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(قرار دا شلعي) 
استنادا على ال صلاحیات الممنوحة للمشرف على ادارة اللأمن والسلامة وذلت 
وفق قرار التک لیف دنا رقم :۱۸۳۳۳ تو 9ی ۸۱۲ ۶۱/۱۰ ۱ه یقررما یلی: 
تشکیل فریق اعداد الدلیل التنظيمي وا لا جراتي لادارة الآأمن والسللامة الدرسية لعام ۲ ٤‏ * ۱ه برئاستنا 
وعضویه كل من . 
فريق اعداد الدليل 0 والاجر اند ادارة الا من والسلامة المدرسية 


ا سس بی 


دف وفاء محمد غبدالله نمشه 
ن 


E4 ۱‏ > 
ع و ا عبدالله as‏ 


وفق الأتي : 





- العمل على إعداد الدليل التنظيمي والا جرائي لإدارة الأمن والسلامة بتعليم منطقة عسير. 
- التنسيق والتواصل مع الجهات ذات العلاقة وفق ضوابط إعداد الأدلة. 

- جمع نماذج إجراءات إدارة الأمن والسلامة بجميع الأقسام المرتبطة. 

- حصرالعمليات وإلاجراءات وتدفقها 2 إدارة الأمن والسلامة . 

- متابعة الرفع واعتماد الدليل التنظيمي والا جرائي . 

- إنهاء ما يستجد ویلزم للإعداد الأمثل وضمان تجاح العمل. 





والله وی التوفيق .. 


سنترال : ۲۲6۹۳۰۱ ۰۱۷۲۲6۷۱۰۲۰۱۷ ۰۱۷۲۲۹۹۸۱۳ ۰ 7 ٹاکس : ۰۱۷۲۲۹۵۲۸ 
مركز الستلزمات والورش التعليمية بعسير 
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9. مهام ومسؤوليات فریق الأمن والسلامة 7111 ا 12 
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1. إشتراطات السلامة في مرافق المبنى المدرسي 00:0 


2. شروط وإرشادات (السلامة في المدرسة- الفصول الدراسية-معامل الحاسب الآلي) 
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إلى 


مقدمة 

يعتبر الهيكل التنظيمي بمثابة الهيكل العظمي لأي مؤسسة أو منظمة تعليمية ومن هنا نجد ان الهيكل 
التنظيمي والإجرائي لادارة الأمن والسلامة بمثابة بناء يحدد الأدوات وأجزائها الداخلية المعتمدة بعضها على 
بعض والمترابطة بعلاقات تبادلية أو تفاعلية. 

لذا أصبح الأمن والسلامة من أوجب أهدافنا وأعظم غاياتنا التي نحملها بشرف وفخر لخدمة وطننا 
الحبيب ومن هنا فان توفير البيئات التي تدعم بوسائل وأساليب الأمن والسلامة هو مظهر حضاري لأهمية 
وجوده حماية للأرواح وترسيخاً في أذهان النشء. 


كما إن تطبيق هذا الدليل من قبل منسوبي الميدان سيعمل على تيسير العمل ويحدد المسؤوليات 


ويستثمر الموارد البشرية والمادية. 


وهذا الدليل يوضح العلاقات التنظيمية بين العناصر البشرية في الإدارة ويحدد الارتباطات التنظيمية 

والعلاقات بينهما ويُساعد على إيضاح الأهداف والعلاقات بينها من خلال رسوم توضيحية للخرائط 
التنظيمية. والمسؤوليات في الإدارة لمعرفة منسوبي الإدارة الأعمال المنوطة بهم» ويعمل على إزالة التداخل 

, ومهام العناصر التنظيمية المختلفة» ويمكن من تفعيل المتابعة في المهام الوظيفية بين العناصر المختلفة. 


ويضة#الأسس والقواعد المحددة للمسؤوليات ومر اقبة الاداع , 







7 ۹ 
۱ 


آملین أن سهم هذا الدلیل في كفاءة الانجاز وجودة الأداء. 
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دض 
إن الأمن نعمة عظمة وهو أساس في رخاء الشعوب 
واستقرارها وهنا نؤكد على أبنائنا ولکل من یقیم على أرضناء 
إن الأمن مسؤولية ا ھیع 


+ 


خادم الحرمين الشريفين 


الملك سلمان بن عبد العزيز 


2 
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الرؤية 
الريادة لإعداد الطلاب والطالبات لحياة منتجة في عالم متغير 


الرسالة 
بينة إدارية ومدرسية آمنة وفق معايير الجودة واشتراطات السلامة 


العالمية والسعي لتأهيل کوادر بشرية على مستوی عال من الكفاءة 
في ادارة الازمات وحماية الارواح. 


القیم 


الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 








هداف الدلیل التنظيمي والاجراني 

یهدف هذا الدلیل إلى تحقیق: 

٠‏ توحید إجراءات العمل والحد من الاجتهادات الشخصية وتفاوت الاجراءات من موظف إلى آخر. 
» وضوح مسار العملية و(جراءاتها وتحدید المختص. 

٭ يساعد على تسلسل الاجراءات وانسیابها بالشکل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية, 

۰ سهولة المتابعة والاشراف لوضوح الاجراء ات والتعلیمات. 

٭ تشکیل بناء موّسسي يلبي احتیاجات الفرد والمجتمع من خدمات الأمن والسلامة. 

» تحدید الارتباطات التنظیمیه والمرجعية الادارية لجمیع الموارد البشرية فی الادارة التعليمية 
والمدارس لبيئة ذات سلامه بيئية. 

ه تحدید وتوزیع وتوثیق المهام والمسوولیات على جمیع الکوادر البشریه في المیدان. 

٭ تحدید العلاقات التي تنظم العمل بين العاملین في ادارة الامن والسلامة والجهات ذات العلاقة. 

۰ تنمیة الو عي بأهمية عملية التنظیم الاداري لدی منسوبي ادارة الأمن والسلامة والمستفیدین. 

٭ الاسهاد في ته کین المیدان من رفع كفاءة وفاعلية الکادر الوظيفي العاملة فیها. 


٠‏ تعزيز التعاون بین جمكع,المستفيدين من خدمات الأمن والسلامة وفق الاليات المتبعة. 









فشء للسلامة وتحقیق يق احتياجاتهم التعليمية والتربوية. 
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س 








هدو د الدلیل: 
يشتمل الدليل على إجراءات وعمليات إدارة الأمن والسلامة البالغ عددها 


۵ عملية من خلال منسوبيها. 
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مصطلحات الدلیل 


الهیکل التنظیمی: رسم یوضح ويحدد العناصر التي تزدي لمختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقیق آهداف الأمن 
والسلامة وینظم العلاقات داخلها ویحدد مهامها وارتباطاتها, 

الوصف الوظيفي: وصف مكتوب للعمل الذي یودیه الموظف ویتکون بشکل عام من معلومات أساسية عن العمل 
تتضمن المسمی الوظيفي. نطاق الاشراف. العلاقات الداخلية والخارجية للوظيفة. والموهلات العلمية. والخبرات العملية 


والمعارف والمهارات والقدرات» والسمات الشخصية. وملخص الوظيفة الذي یتمثل بالهدف العام الذي يجب على الموظف 
تحقیقه» وعبارات تفصيلية عن واجباته ومهامه. 


الدليل التنظيمي : 


وثيقة هامة من وثائق إدارة الأمن والسلامة يكون مرجعاً لأصحاب العلاقة والمستفيدين للتعرف على التنظيم 
الإداري لإدارة الأمن والسلامة وتحديد الارتباطات بين الجهات والعلاقة بينهما. 

العمليات: عبارة عن وصف لكيفية توظيف مجموعة من القدرات أو الاجراءات لتحقيق غايات أو حالة نهائية 
مرغوبة. 


الإجراءات: مجموعة من الخطوات التفصيلية المحددة بشأن أسالیب العمل وتتابع تنفيذها خطوة بعد أخرى 






إلى ۵ 4 هم إلى 


. المبانئ#العامة كثافة سكانية. 
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۹۹ 








مفاتیح الترمیز : 
أ- ترمیز الاجراءات : 
یکون للرموز التالية دالاتها في ترمیز الاجراءات: 
8 الإدارة العامة للتعلیم بمنطقة عسیر 
5ھ ادارة الامن و السلامة 


6 اجراء 
۰۱ الارقام متسلسلة حسب رقم الاجراء 


ب۔ ترمیز النملاج : 
يكون للرموز التالية دالاتھا في ترميز النماذج : 
)جد اددج 
٠١ -‏ الأرقام متسلسلة حسب رقم النموذج 


کے 
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الهیکل التنظيمي ادارة الأمن والسلامة تعلیم منطقه عسیر 


المدیر العام للتعلیم بمنطقه عسیر 


المشرف على ادارة الأمن والسلامة المدرسية 


مساعدة مدير ادارة الامن والسلامه المدرسیة 


قسم السلامة المدرسية قسم الأمن المدرسي المشرف على قسم الأزمات والکوارث الاتصالات الادارية 
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مهام ادارة الامن والسلامة 


5032 2۳ 





ه مهام إدارة الامن والسلامة. 

ه مهام قسم السلامة. 

ه مهام قسم الأزمات والكوارث. 
e‏ مهام قسم الأمن. 

ه مهام وحدة الاتصالات الادارية. 





مهام ادارة,الامن والسلامة 


مدير إدارة الامن والسلامة: 


سے 
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اعداد التقاریر الدورية 


تقدیم الدعم في إصدار واعتماد سياسة السلامة المدرسية, 

تقدیم الدعم في نشر سياسة السلامة المدرسية والتعریف بأهمیتها. 

تنفیذ کل ما بخص إدارة الامن والسلامة المدرسبة من مسؤوليات ضمن نظام (دارة السلامة المدرسية 
متابعة تطبیق جمیع متطلبات نظام إدارة الامن والسلامة في جمیع المدارس التابعة للادارة. 

دعم إدارة التعلیم في تحدید آهم المخاطر المحتملة والمتعلقة بالسلامة 

دعم إدارة التعلیم في تحدید الأهداف المتعلقة بالسلامة المدرسية التي يجب تحقیقها خلال العام الدراسي 
لتقليل المخاطر التي تم رصدها, 

متابعة ورصد موّشرات الأداء فى السلامة من المدارس. 


بس 


> - الاعداد لاجتماعات الادارة والمشاركة فیها 











مهام قسم السلامة بادارة الامن والسلامة 


مهام قسم السلامة بادارة الامن والسلامة: 

زيارة المدارس بناء على الخطة المعتمدة ومتابعة السلامة وتوثيق ذلك ورقياً أو الكترونياً 
إعداد خطط برامج السلامة وقياس مؤشر الأداء 

تنفيذ البرامج التوعوية لنشر ثقافة السلامة 


التعاون مع الجهات الحكومية ذات العلاقة بالسلامة المدرسية ( الدفاع المدني-الهلال الأحمر- المرور .....) في 
اتخاذ الاجراء المناسب لضمان سلامة الجميع 


عقد الاجتماعات ذات الصلة 
إعداد خطط التدريب لمنسقي السلامة بالميدان 
المشاركة مع اللجان في المنطقة وقت الازمات والكوارث 


القيام بكل ما يطلب في حدود المهام 


بے = اس« 
كو ۳ 
یی ۱ 
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مهام قسم الازمات والکوارث بادارة الأمن والسلامة 


مهام قسم الازمات والکوارث بادارة الامن والسلامة: 

إعداد خطط برامج الازمات والکوارث, 

قياس مؤشر الاداء. 

تنفيذ البرامج التوعوية والتثقيفية للسلامة. 

التعاون مع الجهات ذات العلاقة في الازمات والكوارث واتخاذ الاجراء المناسب لضمان سلامة الجميع. 
تنفيذ الزيارات الغير مجدولة بناء على الحالات الطارئة وإعداد التقارير اللازمة واعتمادها. 

إعداد تقارير منجزات الازمات والكوارث. 


تنفيذ كل ما يطلب في حدود الإمكانيات و المهام. 


۳ 
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مهام قسم الأمن بادارة الأمن و السلامة 


مهام قسم الامن بادارة الامن والسلامة: 
إستقبال الحراس وتوجيههم وسد الاحتياج لحراسة المنشأت التعليمية 


بناء على الخطة المعتمدة ومتابعة الامن وتوثيق ذلك ورقياً أو الكترونياً 
إعداد خطط برامج الامن وقياس مؤشر الأداء 


تنفيذ البرامج التوعوية لنشر ثقافة الامن. 


التعاون مع الجهات الحكومية ذات العلاقة بالامن المدرسي ( الشرطه - المرور جج ) في اتخاذ الاجراء المناسب 
لضمان آمن وحماية الجمیع 


عقد الاجتماعات ذات الصلة 
اعداد خطط التدریب للحراس ومنسقي الامن بالمیدان 
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۱ المشاركة مع اللجان في المنطقة وقت الازمات والكوارث 





: 1للقیام بکل ما يطلب في حدود المهام 
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مهام وحدة الاتصالات بادارة الأمن و السلامة 


مهام وحدة الاتصالات بادارة الامن والسلامة: 


1, استلام جمیع المراسلات والمکاتبات الواردة للادارة واکمال اجراءات قیدها واحالتها للوحدات المختصة 
بالادارة مع مراعاة عدم فض المرسلات الخاصة والسرية منها الا من ذوي الشأن. 

2 استقبال جمیع المراسلات والمکاتبات الصادرة لخارج الادارة وتسجیلها وارسالها لجهاتها. 

3 وضع التنظیم اللازم لملفات الادارة النشطة وغير النشطة وحفظها وصیانتها من التلف بشکلها الأصلي 
واعداد صور لها. 

4. العمل على نقل وتوزیع المراسلات الخاصه داخل الادارة وخارجها. 

5. الاشراف على تنظیم المعاملات والمعلومات الخاصة بالادارة وحفظها بشکل یساعد على استخراجها 


بسهولة ویسر. 
6 إعداد التقاریر الدورية عن نشاطات وانجازات الادارة ومعوقات الاداء فيه وسبل التغلب علیها ورفعها 
۳ لمدير الادارة, 
20 7. أي مهام آخری یتم التکلیف بها من قبل صاحب الصلاحية في حدود المهام . 
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مهام القيادة المدرسیه بالمدارس 
للأمن و السلامة 




















۰ مهام القائد. 


© مهام المعلمین والارشاد الطلابي. 
۰ مهام محضر المختبر. 

ه مهام المرشد الصحي 

ه مهام منسق الأمن والسلامة. 

ه مهام الحارس. 

ه مهام حارسات الأمن. 





مهام قيادة المدرسة للأمن والسلامة 


1. الإلمام بالأدوار والمسؤوليات الأساسية المعنية بأمور الأمن والسلامة. 

2. تشكيل لجنة للأمن والسلامة المدرسية لمتابعة كل ما يخص الأمن والسلامة في المدرسة حسب المهام المحددة 
لذلك. 

3 اتخاذ الإجراءات والتدابير التنظيمية لمنع حدوث الإصابات والحوادث في المدرسة حسب توزيع مهام اللجان 
المدرسية المختلفة ذات العلاقة. 


4. وضع خطة الاخلاء والطواری وتنفيذها بالتعاون مع الجهات المختصة بشكل دوري. 

5 الالتزام باجراءات التعامل مع الحالات الطارنة في المدارس والروضات. ۱ ۱ 

6. تدريب الطلاب والعاملين فی المدرسة على تطبيق خطط الاخلاء وإجراءات الأمن والسلامة بشكل دوري. 

7 متابعة وضع رسم كروكي للمدرسة يبين مخارج الطوارئ ومواقع طفایات الحريق وأرقام الجهات المعنية ذات 
العلاقة تثبت في أماكن بارزة في المدرسة (الفصول - الممرات - الساحات - الصالات) بألوان ترشدهم 
لمحتویات المبلی. 

8. الاحاطة بالمبنی المدرسي وما به من مخارج وأبواب طواری وكافة محتویاته من معدات وتجهیزات والغرض 
من وجودها وطرق تشغیلها. 


9 الالتزام بالتوزيع الأساسي لمرافق المبنی المدرسي وعدم استخدامها لغير الغرضص المخصص لها وعدم الاضافة 
الا بعد موافقة الادارة المختصة. 

0. متابعة إزالة المخالفات التي تمس السلامة المدرسية. والتأکد من عدم وجود أي مصدر للخطر. 

1 .التاکد من سلامة ابواب الطواری وعدم قفلها أو وضع عوانق تحول دون استخدامها لاي سبب من الاسباب. 

2 الالمام التام بالحالات المرضية بین الطلاب وذوي الاحتیاجات الخاصة لاتخاذ الاجراءات المناسبة تجاههم في 
حال القيام بعملية الاخلاء وتدريبهم على ذلك. 

3. اشتراطات السلامة في عمليات الإخلاء والطوارئ المنفذة. 

4. التأكد من توفير أدوات ووسائل السلامة والوقاية من الحرائق (جهاز الإنذار - طفايات الحريق - حقيبة 
الاسعافات الأولية - كواشف الدخان - خطط الإخلاء...إلخ) والرفع بها للمختصين. 

5 القيام بجولات ميدانية مستمرة لضمان تفعيل وتطبيق اث شتراطات الأمن والسلامة في جميع مرافق المبنى 
المدرسيء ورفع التقرير اللازمة. 

6 تعبنة النماذج الخاصة بالأمن والسلامة المدرسية والاقتراحات التي تساعد على تطوير الأداء ورفعها لإدارة 
الأمن.والسلامة المدرسية بشكل دوري. 

17 "وو الأمن والسامة المدرسية وغرس مبادئ الوقاية لدى المعلمين والطلاب والمجتمع المحلي من 
خلال الإذاعة المدرسية والأنشطة اللاصفية. 
۱ مستمر م بالاسرة لتعزيز مفهوم الأمن والسلامة. ليتسنى لهم متابعة أبنائهم وإرشادهم حول 


التخاصة ة بالأمن والسلامة کالاسابیع السنوية عن الیوم العالمي للدفاع المدني أو 









والإاسعاف. ووجود أرقام التواصل 


حول الأمن والسلامة. 






الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


ا 





۹ 


مهام المعلمین/المعلمات والارشاد الطلابي وراند/4 النشاط وأمين/ة مصادر التعلم للامن والسلامة 


1. الالتزام بتطبیق اشتراطات السلامة في جمیع مرافق المدرسة وخصوصا أثناء ممارسة الانشطة الداخلية 
والخارجية. 
التقید بالتعلیمات أثناء حالات الاخلاء والطواری حسب المهام المحددة في الخطه. 
التعرف على مداخل ومخارج الطواری» مع التوعية المستمرة بأهمية اشتر تراطات السلامة, 
حث الطلاب باستمرار على الالتزام با ما و السلامة المدرسية. 
الالتزام التام بالمسافات المحددة بین طاولات الطلاب في الفصول الدراسية. 
الابلاغ عن أي ملحوظات تشکل خطراً على السلامة. 
الالتزام بعدم استخدام ما یمکن ان یمثل خطراً على السلامة المدرسية من أجهزة وأدوات مساعدة, 
مهام محضر/ة المختبر 

1. التأكد من كفاءة تشغيل مراوح شفط الهواء والقيم بفصل التيار الكهربائي عنها بعد انتهاء الدوام الرسمي . 

2. التأكد من سلامة الوصلات المطاطية وعدم وجود تشققات بها لمنع تسرب الغاز منها ويجب وجود مفتح رئيسي 
للتحكم في الغاز لاستخدامه في حالات الطوارئ ومراعاة عدم حفظ اسطوانات الغاز بداخل المختبرات والورش 
وحفظها بخزائن محكمة الغلق بساحة المدرسة. 

3. عدم السماح بدخول أعداد كبيرة من الطلاب تفوق مساحة المختبر لمنع حدوث تزاحم أثناء إجراء التجارب 
والتمارين العملية وتجنب وقوع اصابات. 

4. التأكد من أن غرفة الغازات الخطرة صالحة للعمل ومزودة بمروحة سحب ومتابعة صلاحية مروحة الشفط 
الخاصة بها, 

5. يجب التأكد من فصل التيار الكهربائي واغلاق محابس الغاز والماء الرئيسية عند انتهاء العمل يومياً ويستثنى من 
ذلك الاجهزة التي يلزم تشغيلها بصفة مستمرة كالثلاجات. 

6. يجب مراعاة الخصائص الفيزيائية والكيميائية للمواد المخزنة وحفظها طبقاً لمواصفات التخزین الخاصة بكل نوع 
منها. 

7. التأکد من توفير واستخدام مهمات الوقاية الشخصية للعاملين بالمختبرات العلمیةء ويجب ارتداء المعطف الخاص 
ار ن ل المعلم والطلبة ويمنع منعاً باتا ارتداء الملابس الفضفاضة والتزام الطلاب والمعلمين بتعليمات 

4 بالمختبرات لتجنب وقوع حوادث واصابات بين الطلاب. 
8. يجب اعدا تعل كلت و ار الأمن و سیت التي تعلق على جدر ان المختبر مثل ند التدخين او م 0 


با 
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مهام منسق/ة الامن والسلامة 

1 تشکیل لجنة الأمن والسلامة في المدرسة وفق الدلیل الاجراني وتوئیق اجتماعات هذه اللجنة. 

2 دراسة الوضع الحالي وتقييم المخاطر في المدرسة وذلك من خلال استمارة (تقییم السلامة المدرسية في 
نظام نور). 

3 التوعية بأهمية الأمن والسلامة وغرس مبادی الوقاية لدی المعلمین والطلاب داخل المدرسة و علی 
المجتمع الخارجي من خلال الأنشطة اللاصفية و عقد الندوات و المحاضرات. واقامة المعارض والورش 
والبرامج التدريبية. 

4. تفعیل الأنشطة والفعالیات الخاصة بالأمن والسلامة المدرسية مثل الأسابیع السنوية (الیوم العالمي 
للدفاع المدني-آسبوع المرور) والاستفادة من الجهات ذات العلاقة في اقامة مثل هذه البرامج. 

5. تشکیل لجنة لطواری والاخلاء للقیام بتدریب دوري عملي على عملية الاخلاء والانقاذ داخل المنشأة. 

6. الاجتماع الدوري بالاعضاء لمناقشة الخطط والادوار والملاحظات على كل عملية تجربة اخلاء ومحاولة 
نفادیها في التجارب القادمه. 

7 الالمام بالمبنی وما به من مداخل ومخارج طواری» ومخارج طواری وكافة محتویاته من معدات 
وتجهیزات والغرض من وجودها وطرق تشغيلها. 

8. القیام بجولات تفتيشية دورية للتأکد من صلاحية آدوات السلامة والتنسیق مع قائد/ة المدرسه لعمل 
الصيانة اللازمة وتعبئة النموذج الخاص بها. 

9. التنسيق مع قائد/ة المدرسة لإزالة المخالفات التي تمس السلامة والتأكد من عدم وجود أي مخلفات قابلة 
للاشنعال» والتي تشکل خطورة علی المبنی المدرسي مثل (القماش - سعف النخیل - الأثاث التالف - 


الاحمال الثقيلة على التوصیلات الکهربانية - المداخن....). 
0. التاکد من سلامة مخارج الطواری وعدم قفلها أو وضع عائق يحول دون استخدامها لاي سبب من 
الأسباب. 


1.التنسیق مع إدارة المدرسة لوضع رسم كروكي يبين المدرسة والادوار الموجودة ومخارج الطوارئ 
ومواقع طفايات الحريق وموقع المدرسة والحي وتوضع داخل فناء بألوان ترشدهم لمحتويات المبنى. 
2.وضع استمارة ارشادية داخل كل فصل دراسي يوضح فيها أقرب مخرج طوارئ واقرب جهاز إنذار 
وأقرب طفاية حريق وارقام الجهات المعنية ذات العلاقة. 
3, التبليغ عن الحوادث الطارئة (سرقةء اعتداء....) وذلك من خلال نظام البلاغات في موقع الادارة العامة 
للامن والسلامة المدرسية. 
4 الإلمام التام بمواقع ذوي الاعاقه او المرضی لاتخاذ الاجراءات المناسبة تجاههم في حاله القیام بعملية 


۰ فى 
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15.و ت إرشادية لمخارج الطوارئ ونقاط التجمع. 


معلو بات الدفاع المدني والرئاسة العامة للأرصاد الجوية وحماية البيئة عن 
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مهام ومسؤوليات فریق الامن والسلامة 

1 انخاذ إجراءات الأمن والسلامة الكفيلة بالمحافظة على المباني والمنشآت ومواقع العمل والعاملین 
بها من الناحية الوقانية والأمنية. 

2 التنسیق مع الجهات الأمنية المختصه مثل: آمارة المنطقة - الشرطة - المرور - الدفاع المدني - 
الهلال الأحمر إلخ) فيما یختص بالنواحي الأمنية والوقائية داخل التعلیم وذلك في حالات الطواری. 

3. التأكد من تطبيق شروط وقواعد الأمن والسلامة الكفيلة بحماية المنسوبين والعاملين خلال تنفيذ 
الأعمال داخل التعليم. 

4. متابعة أجهزة الأمن والسلامة المستخدمة في كافة المباني والمنشآت ومواقع العمل والتأكد من 
صلاحيتها وسلامتها وبانها تؤدي عملها بطريقة أمنية» ومتطابقة لشروط الوقاية والسلامة. 

5. إعداد خطط الإعلام الوقاني لتعميق وتكريس المهارات الوقائية من خلال برامج واسعة تشمل كافة 
المرافق والادارات والمراكز والمرافق الت لتعليمية (مشروع التعليم الأمن). 

6 إعداد التقاریر الدورية والعاجله عن حالات الحوادث التي قد تحدث بالتعلیم. 

7 ادارة جمیع عملیات الامن والسلامة بالتعلیم والعمل على منع وقوع الحوادث ومعالجتها عند الوقوع 
وتلافي استفحال أضرارها. 

8 مراقبة مداخل ومخارج المرافق التعليمية وجمیع وحداتها ومرافقها الاخری وتدقیق هویات 
الأشخاص إذا لزم ذلك. 

9. إعداد مناوبات الحراسة بالتعليم في أيام العمل والعطلات والاجازات. 

0.العمل على تطوير كفاءة العاملين بالإدارة عن طريق التدريب بالتنسيق مع الجهات المختصة. 

1.متابعة وسائل السلامة بالنشأة التعليمية (أجهزة الإنذار - أجهزة الاطفاء ...ألخ). 

2.جمع بيانات المنشات بيجيو توثيقها. 

3.مشاركة الإدارات الحكومية في الحالات الطارنة العامة وتقديم الخدمات. 

4الإشراف المباشر والفعال على أعمال الحراسات الأمنية من "حراس وشركات مشغلة ومتعهد 
السلامة" وتقييم المستحقات الشهرية. 






الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


س 








مهام حراس المدارس 


1 القیام بمباشرة عمله قبل حضور منسوبي المدرسه وفتح واغلاق باب المدرسة والانصراف بعد 
التأکد من لو المدرسه من الموظفین والطلاب أو الطالبات, 

. القيام بحراسة المبنی وما يحتويه. 

عدم السماح لاي شخص بالدخول للمدرسة أو بالخروج نها أثناء الدوام الرسمي الا باان رسمي. 

تنظیم حركة المرور آمام المدخل الرتيسي للمنشاة التعليمية. 

. ابلاغ ادارة المدرسة والجهات المختصة عند حدوث أي طاری وفق الالية المعتمدة, 

متابعة عمال النظافه والصيانة بغیر اوقات الدوام اثناء قیامهم بعملهم. 

التأکد من اغلاق الابواب والنوافذ واطفاء الکهرباء بعد انتهاء الدواه. 

المحافظة على ممتلکات ومحتویات المدرسة. 

. القيام بفتح مبنی المدرسة خارج اوقات الدوام بموافقة قيادة المدرسة. 

0.هباشرة الحوادث والمخالفات الأمنية والسلوكية في الموقع إتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك. 


د سا حر با اج دب من ها 


مهام حارسات الأمن 


1. التحقق من وهوية الزائرين /ات وهدف الزيارة. 

2. التثبت من هوية ولي/ة الامر الراغب في استلام ابنه/ابنته اثناء الدوام اليوم الدراسي. من خلال 
الهوية الوطنية وبطاقة العائلة وتوثيق ذلك في السجل الخاص. 

3. القيام بالمهام الأمنية في صالة الاستقبال (إن وجدت بالمدرسة). 

4. توثيق بيانات الزائر/ة في السجل الخاص والغرض من الزيارة. 

5. التأكد من خلو الزائر/ة مما قد يلحق الضرر بالمدرسة. 

6 ہک قائد/ة المدرسة عند الاشتباه بأي زائرة أو مصدر خطر في المدرسة. 

تفه مكونات المبنى ومداخل المدرسة ومخارج ابواب الطوارئ ومعدات وتجهيزات السلامة 

ايه ال بیق- جرس الانذار) لاستخدامها عند الحاجة, 

فوراي عن المخالفات التي تتعلق بالسلامة. وذلك بابلاغ قائد/ة المدرسة. 

الحواد ادت والمخالفات الأمنية والسلوكية في الموقع. وإبلاغ قيادة المدرسة. 

ن,المدرسة ومنح بطاقات الخروج. 

/ات, 

والمراوح وصنابیر الماء ومحابس ۱ 












ء بعد انتهاء الدوام. 
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شروط وارشادات السلامة في المدرسة 


تتضمن العدید من الاماکن في المدرسة وایضاً العدید من تعلیمات وارشادات وإجراءات السلامة التي يجب اتباعها 
وتطبیقها من قبل الجمیع ونعلم جيداً أن قائد/ة كل مدرسة يعمل ویسعی أن تکون مدرسته بينة آمنة من کل النواحي 
قدر الامکان وذلك بالعمل على منع الحوادث والاصابات ومسببات المشاکل عن کل طالب /ة ومعلم /3, 

وهنا يجب ان يتعاون الجمیع (الادارة - المعلمین - الطلاب - الأسرة) لجعل المدرسة مکان خالي من الخطر. 
ویمکن لنا أن نحدد مصادر الخطر المباشر في حقيبة الظهر المدرسية الازدحام عند الدخول والانصراف 

المقصف. السلالم » المزح السلبي السيء ۰ خطر بعض الادوات المدرسية ء خطر إطالة الجلوس في الشمس ۰ خطر 
العبث بمفاتیح الکهرباء واسلاکها. 


شروط وارشادات السلامة للفصول الدراسية 


يقضي الطلاب/ات معظم وقتهم في المدرسة في الفصول الدراسية ویجب ان تکون الفصول بيئة صحية ومتوفر فیها 
شروط السلامة من حیث الاتي: 
ه المساحة لكل فصل يجب أن تکون ٠٤‏ إلى ٠٥‏ متر مربع. 
° کی و2 0 as‏ ی و عرد لكات سای ۰ طالب/ ة للفصل الواحد حتی يمكن ایجاد 
مساحة مكانية يتمتع فيها بحرية الحركة كونها شروط الأمن والسلامة. 
0 الإضاءة موزعه سواء الطبيعية او الصناعية بشكل كافي ليمنح الطلبة إضاءة سليمة وواضحة لا تجهد 
العين لأن الإضاءة الخافتة أو العطل فى الإنارة يسبب إجهاد العين بمرور الوقت. 
ه يجب أن تكون المسافة بین المقاعد في الصفوف الأولى والسبورة لا تقل عن متر ونصف إلى مترين وأيضاً 
أن تكون المسافة بين أخر الصفوف والسبورة لا تزید عن ٦‏ أو ۷ أمتار د بحد أقصى. 


شروط قارشادات السلامة في معامل الحاسب الآلي 








حریق مناسبة والتأکد من سلامتها ووضعها في مکان آمن یسهل الوصول الیها. 
9 ورين قي ای سنوی 
و وصلاحیة الأجهزة الالکترونیة, 
ي (طبلون الکهرباء الخاص بالمعمل) وعمله بشکل سليم. 
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شروط وارشادات السلامة في المختبرات العملية (المعامل) 


ه یجبب أن تکون مساحه المختبرات العملية مناسبة للعمل فیها وأن تكون بمساحة تناسب اعداد 
الطلب/ات وامکان قیامهم بالتدریب أو اجراء التجارب بصورة آمنه ودون تزاحم بینهم. 

ه یفضل أن یکون هناك أكثر من باب للمختبر وايضاً ألا توضع ستانر على النوافذ تکون سريعة 
الاشنعال. 

ه أن تكون الاضاءة ممتازة سواء الطبيعي أو الصناعي وايضاً التهوية وأن توجد شفاطات للهواء. 

ه في حال وجود تمدیدات خاصه للغاز يجب أن تکون من مواد غير قابلة للصدأ (للنحاس) وان تکون 
مقابض التحکم بالغاز بوضع واضح وظاهر وقریب یسهل الوصول إليه في الوقت وعدم حفظ 
آسطوانات الغاز داخل المختبر بعد نهاية الحصه بل تحفظ في غرفة منفصلة (کلما آمکن ذلك). 

ه يجب وجود دواليب يمكن ففلها للاحتفاظ بالمواد الكيميائية آو الادوات, 

ه يجب وجود طفاية حريق مناسبة في المختبر للمواد التي يتم عمل التجارب لاستعمالها حين الحاجة. 

ه يجب الاهتمام بنظافة المختبر والأدوات بصورة جيدة. 

ه٠‏ يجب أن تكون الأحواض أو الأرضيات أو أحواض التجارب من مواد غير قابلة لاشتعال أو للحريق. 

ه يجب أن يكون مدرس العلوم أو محضر المختبر متواجد دائماً وعدم تركه المختبر لأي سبب في حال 
وجود الطلب/ات وأن ينتبه إلى تصرفاتهم ويوجههم ويقوم بتنبيههم. 


شروط وإرشادات السلامة في الصالات الرياضية 


معظم الإصابات والحوادث التي تقع للطلاب/ات هي ضمن هذه المناطق لذا يجب إتباع الإرشادات والوقاية 
فيها سواء من المدرسة أو الطلاب/ات كالاتي: 
٭ يجب ان يتم الكشف على أرضيات الملاعب وأن تكون خالية من أي من مصادر الخطر أو المسببات 

بللإصابة مثل (عدم تساوي السطح - وجود مياه على الأرضية لتجنب خطر الانزلاق يوضع موانع 
يمكن الاصطدام بها إلخ..). 
أن يتم التأكد من أن أبواب مخارج الطواری أو الأبواب العادية مفتوحة طوال تواجد الطلبه وعدم 
انع أو عوائق لها. 
بوإسترات توجه وترشد منسوبي المنشأة للوقاية من الأصابات والحوادث فی 
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شروط وارشادات السلامة في دورات المیاه 


9 ان تکون نظيفة على مدار الوقت وأن تنظف بمواد مطهرة مع توفیر الصابون للتنظیف والتأکد من 
عمل شفاطات الهواء جیداً وعدم تعطلها. 

» أن يتم الکشف الدوري علیها من قبل المشرفین منعاً لأي عبث من الطلب. 

٭ أن تکون احواض غسیل اليد والحنفیات بارتفاعات تناسب المرحلة السنية لطلاب/ات. 


شروط وارشادات السلامة في ممرات المدرسة: 


» تثبيت خطه الاخلاء ومخارج الطواری في آماکن بارزة وواضحه في الممرات والساحات, 

ه تحدید مخارج الطواری بالوان مختلفة حسب خطه الاخلاء. 

ه عدم اغلاق مخارج الطواری في الممرات مهما كانت الأسباب. 

ه عدم وجود عوانق تمنع انسيابية الحركة في الممرات المدرسية. 

ہ توفر لوحات إرشادية مضيئة دالة على مخارج الطواری في مکان بارز ومن مسافة كافية. 

ه وجود طفایات الحریق في مکان آمن في الممرات» وسهولة الوصول إليها. 

ه الکشف الدوري على صلاحیات کواشف الدخان وطفایات الحریق. 

ه استخدام حاویات للنفایات مقاومة للاشتعال» ولا تعيق حركة الطلاب/ات في الممرات. 

٭ الژوایا الجدارية والأطراف المعدنية غير حادة» ومحمية بطريقة آمنة, 

ه عدم وجود توصیلات أو اجهزة كهربائية تشکل خطورة على الطلاب/ات. 

» الا يقل ارتفاع اللوحات المدرسية عن متر واحد ولا تکون بارزة عن مستوی الجدار بحيث تمثل 

خطراً على سلامة الطلاب/ات, 

» اغلاق غرف الکهرباء والاماکن الخطرة» وعدم السماح للطلاب بدخولها. 

ه متابعة نظافة برادات المیاه. وصلاحیه الماء فیها للشرب والتأکد من سلامة التوصیلات الکهربائية 
, بها وبعدها عن متناول الطلاب/ات. 

٭ الارضیات آمنة وخالية من السوائل المسببة للانزلاق. 

۰ وجوک۔لاصق مانع للهی مجموعة من الخطوات التفصيلية المحددة بشأن أسالیب العمل 

وتتابع تنقٌذها خطوة بعد آخری زمنیا یقصد بإجراءات العمل.... انزلاق في طرف 
لسلم الموّدي للطابق الثاني. 
شتراطات السلاملة,في الدرابزین على جانبي السلم المودي للطابق الثاني بحیث یکون آمناً 








مية ذات الطابقین أو أي بدیل آخر. 
.) في ممرات | رسة حتی لا ت : 
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شروط وارشادات السلامة في المستودعات و غرف الکهرباء 


ه توفر وسائل السلامة في المستودعات وغرف الکهرباء. 

ه تخزین المحتویات في المکان المخصص بصورة آمنةء ومتابعة تنظیمها بشکل دوري. 
» توفر آرفف للتخزین مثبتة وآمنه وغير قابلة للسقوط ومقاومة للحریق. 

ه عدم تخزین أي مواد أو أدوات في غرف الکهرباء أو النظافة, 

ه لا تقل المسافة بين أعلى مستوى للتخزين والسقف عن متر واحد. 

ه تخزين الأصناف سب النوع مع متابعة أساليب التخزين بشكل دوري. 

ه النظافة المستمرة لغرف الكهرباء والمستودعات. 

ه عدم تخزين الأجهزة الغير صالحة وملحقاتها والتخلص منها في وقتها. 


شروط وإرشادات السلامة في سكن الحراس وغرفة الحارس 


ه غرفة الحارس بالقرب من المدخل ويسهل الإشراف من خلالها على الدخول والخروج. 
٠‏ توفر معدات السلامة» ووسائل اتصال سريعة بالجهات المختصة في حال الطوارئ. 
9 وجود شاشه مراقبة لمتابعة الحركة داخل وخارج مرافق المدرسة, 


.۰ جمیع مرافق سکن الحارس تطبق اشتراطات السلامة ویتن تفتیشها بشکل دوري. 


شر وط وار شادآك السلامة فی مواقف الحافلات المدرسية 











كفابة المو اقف لا ك,الحافلات ومناسبة ذلك لعدد الطلاب/ات. 
۱ 1 ن#الحافلات لسهولة مرور الطلاب/ات. 
المواقف وامكانية عزل الحافلة المتضررة دون تعطیل حركة الحافلات الأخرى. 
بعيداً عن مواقف السیارات الخاصة. 
فلات, 





تمنع السر عة 
المدرسية من 
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شروط وارشادات السلامة في المکاتب الإدارية و غرف المعلمین 


ہ تثبیت خطط الاخلاء والطواری في مکان بارز. 
ه سلامة التمدیدات الکهربانية لأجهزة الحاسب الآلي والطابعات وغيرها. 
ه عدم استخدام غلایات الماء وأجهزة البخور ومصادر اللهب في المکاتب الادارية وغرف 
المعلمین/ات. 
ه تثبیت الادراج والخزائن والارفف وعدم تمثیلھا خطورة على المستفیدین/ات. 
ه عدم استخدام الطاولات ذات الأسطح الزجاجية في جمیع مرافق المدرسة. 
ه عدم وضع أي شبك حديدي أو موانع على نوافذ المکاتب الادارية وغرف المعلمین/ات. 
ہ نظافة المکاتب الإدارية وغرف المعلمین وتوفر حاویات مزودة باکیاس نفايات. 
شروط وارشادات السلامة في الساحات الداخلية والملاعب الخارجية ومنطقة الاخلاء 


ه تحدید مخارج الطوارئ والطرقات المؤدية للملاعب الخارجية ونقاط التجمع والتأکد من 
سلامتها. 
ه وجود لوحات إرشادية لأماكن التجمع في حالة الاخلاء والطواری. 
ه تغطية أجهزة ومخارج الكهرباء للاذاعة المدرسية الصباحية بشكل سليم. 
ه أن تكون مذ منصة الإذاعة المدرسية ثابتة ولا تشكل خطراً علی الطلاب/ات/ات. 
ه تكسية أعمدة المظلات ومواسير تصريف مياه الأمطار بعوازل إسفنجية آمنة. 
ه سلامة المظلات 
ه كفاية المواقف لعدد الحافلات ومناسبة ذلك لعدد الطلاب/ات. 
ه وجود مسافة كفاية بین الحافلات لسهولة مرور الطلاب/ات, 
ه توفر اشتراطات السلامة في المواقف وإمكانية عزل الحافلة المتضررة دون تعطيل حركة 
الحافلات الأخرى. 
تخصيص مواقف للحافلات المدرسية بعيداً عن مواقف السيارات الخاصة. 
وجود حواجز آمنة تنظم ركوب الطلاب/ات للحافلات. 
تخصیص آماکن لوقوف ورکوب الطلاب/ات ذوي الاعاقه, 
وجود : لوحات ارشادية في المواقف لتنظيم حركة الطلاب/ات ضماناً لسلامتهم. 
۲ وحات ہہ لاماکن ا في حاله یت والطوارئ. 









لی - 


لريقة امد 


مھ 


فه | 
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ما یتعلق بأبواب مخارج الطواری 


ی ۱ ۱ ۱ 


1 فتح مخارج الطواری خلال اليوم الدراسي وعدم اغلاقها مهما كانت الظروف. ویتحمل قاند/ه المدرسة 
المسؤولية القانونية في حال وقوع مكروه -لا قدر الله - حسب ما ورد في التعميم الوزاري. 

2. التأكد من سلامة أبواب الطوارئء وأنها تعمل بالطريقة السليمة والتواصل مع إدارة التشغيل والصيانة في 
حالة الحاجة لاصلاحها. 

3 تفعيل الإشراف اليومي والمناوبة لمتابعة سلامة المنشأة التعليمية خلال اليوم الدراسي وفق التعليمات 

والتنظیمات. 

التاکد من خلو مخارج الطواری من اي عوانق. 

التأكد من خلو الممرات من أي عانق ومتابعة سلامتها باستمرار. 

التأکد من سلامة سلالم الطواری الحديدية من ناحیه نباتها والتقید بالأنظمة حسب تعلیمات الدفاع المدني. 

المدارس التي لا یوجد بها مخارج طواری علیها الرفع لادارة الامن والسلامة المدرسية. 

عدم اسنخدام المصاعد ان وجدت بالمدرسة في حالات الطواری والاخلاء. 

. نقترح وضع أسهم لاصقة بطريقة إبداعیة تودي إلى مخارج الطواری. 


.4 
5 
.6 
7 
8 
9 
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شتر اطات الشلامة 











خطة الاخلاء بالمدرسة 


اولاً / الموقف 

وقوع حادث حریق أو انهیار في إحدى المدارس أو الجامعات والکلیات أو المباني المجاورة لها أثناء أوقات 
الدراسة باعتبارها من أكثر المياني العامة كثافة سکانية الأمر الذي يستوجب اخلاء الطلاب والطالبات وتعریف ادارة 
المنشة التعليمية والطلاب/ات بالدور المطلوب منهم في هذه الحالة للمحافظة على الأرواح والممتلكات والقضاء على 
الحوادث في مهدها. 


حيث تبدأ الحوادث أيا كان حجمها صغيرة للغاية وفي أغلب الأحيان يمكن السيطرة عليها والابتعاد عن خطرها قبل 


م 


استفحالها وانتشار ادخنتها السامة الخانقة وانطلاقاً من هذا الأساس كان الإعلام العام بكيفية مواجهة مثل هذه 
الحوادث بقليل من التدبير ينعكس أثره بفعالية عند مواجهتها. 
أ - الافتراضیات (المخاطر المحتملة) 
1. وقوع حادث حريق بالمدرسة. 
2. وقوع حوادث حريق أو انهيار بالمنازل المجاورة للمدرسة. 
3. تعرض جزء من المدرسة أو المجمعات التعليمية للانهيار. 
ب - تحليل المخاطر 


1. حدوث أضرار بشرية. 


2. آضار مادية. 


<© 
CE 







درسة أو المنشأة التعليمية. 





۳ الد هس آثناء 
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تانباً / المهمة 
سرعة السيطرة على الحادث بالوسانل المتوفرة وسرعة اخلاء الطلاب والطالبات حتی وصول فرق الدفاع المدني 
ووصول المسئولین لاتخاد الفرارات والتدابیر التي تضمن سير العمل بالشکل المطلوب بالتنسیق مع المسنول 


بالدفاع المدني بالموقع. 

ثالثاً / التنفيذ 

1. يجي على إدارة المنشاة التعليمية تحدید مواطن الخطورة بها ومعرفتها حتی يمكن اتخاذ الحلول المناسبة في 
عملية المواجهة. 


2. تشکیل لجان بالمنشأة من العاملين بها تقوم باختيار اعضاء المجموعات العامة لتنفيذ الأعمال اللازمة من 
العاملين بالمنشأة والطلاب والطالبات ويراعى في مثل هذه الحالة العوامل المختلفة الشخصية والنفسية والجسمية 
وأن يسمى أعضاء المجموعات قدر الإمكان بصفة الوظيفية لضمان استمرارية الخطة وتحديد الأدوار حتى يكون 
كل عضو بالمجموعة الواحدة يعرف مسبقاً الدور المطلوب منه وتكون تلك المجموعات على النحو التالي: 


أ / 
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سسسس تس o‏ 











ب / 





کے 
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د / 






کے 


لسلامة 
للامن وا 
ني 
والإجرا 
ليل ۱ مه 
الدلی 








ھ / 





کے 


لسلامة 
للأمن وا 
والإجرائي 
ليل ۱ مھ 
الدلی 








تشکیل لجنه الأمن والسلامة المدرسية 
مهام اللجنه: 


۰ (عداد البرامج المتعلقة بعملیات الاخلاء والأمن والسلامة للحالة الطارئة. 

9 متابعة وتقویم وضع الامن والسلامة في المدرسة من خلال الاستمارات والادوات المعدة لذلك. 

ه تحدید إحتياجات المدرسة من أجهزة الأمن والسلامة, 

ہ التنسیق مع الجهات المختصة في توعية وتدریب العاملین/ات في المدرسة باجراءات السلامة 
وتعرفیهم بوسائل الوقاية اتخاذها. 

۰ إعداد التدريب اللازم لمنسوبي المدرسة على خطة الاخلاء في الحالات الطارنه, 

ه التنسيق والتعاون مع الجهات المختصة لعقد برامج وورش عمل لمنسوبي المدرسة فيمت يخص 
شؤون الأمن والسلامة. 

ه الإشراف على عمل الإسعافات الأولية في حالات الاصابات قبل وصول المختصين. 

ه التأكد من تطبيق شروط وقواعد السلامة الكفيلة بحماي منسوبي المدرسة خلال تنفيذ الأعمال داخل 


المدرسة. 
٠‏ القيام بجولات ميدانية دورية على مرافق المبنى المدرسي والتركيز على أماكن الخطورة والرفع بأي 
ملحوظات. 


اجتماعات اللجنة 
ه تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين. 
٭ لرئيس اللجنة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. 
9 توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل متضمناً المناقشات والتوصيات والقرارات. 











SL 7‏ كح اكت ل 
1 ۲ قائد/ة المدرسة رئيساً 
۱ 7 هه 


وكيل/ة المدرسة مقرر ا 


المرشد/ة الطلابي عضواً 
رائد/ة النشاط عضواً 


أمين/ة مصادر التعلم 


/ المختب 


عضواً 
عضواً 
معلم/۵ ۱ عضوأ 
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فریق الطواری 


قاند فریق‌الطواری 
المهام 
8 اعتماد خطة الا خللام وا لاش راف على تنفید التمارين. 
8 التنسیق معا لجهات العنية بالتئفیڈ أوالتدريب, مثل الد فا ع لد ني والهلال الأحمروغيرها . 
۲ تکلیف مسؤول السلامة والاخلاء . وا لتتسیق معه للتاكد من وجود جمیع متطلبات السلامھ 


ومکافحة | لحریق ومخارج| لطواری ومواقع! لتجمع و خطط الاخلاه. 

8 التأكد من الا اعضاء فریق الطوارئ بكل ما یتعلق با لخطة وما يجب حمله أثناء التثفیك . 

تا تبلیغ اند فاع المد ني (۹۹۸) واعلان حالة الطوارئ وتشفیل جرس الانذ اروقیادةا لحدث إلى حين 
وصول فريق الد فاع عالد ني وتزويده بجميع ا لعلومات. 




























٢‏ مساعد قائد فریق الطواری 
5 السمیالوظیفی 
e O.‏ 


کے ہے ج 


وس وهم 







8 التنسيق المباشر مع مسؤول السلامة وا لاخلاء ومتابعة أعماله. 
8 اعتماد أسماء أعضاء فریق الطوارئ وأرقام هواتفهم: وکڈ لك جميع العاملين بالمنشأة. 
8 التنسيق ما بين قائد الشريق ورؤساء الجمو عات بمتابعة الأعمال 
واخ المعلومات وتغریرالتوجیهات. 
6 الأجتماغ الدوري لأعضاء اللجنة ومنا قشة ا لخطة والهام الموكلة لیم. 
8 التوجف إلى لوحة الانذار ان وجد وتعد ید موقع الحالة وقریرالعلومة 
لقاند الفریق ورؤساء الجمو عات . 
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فریق السلامة والتوعية 


5 القيام باعمال مسوول السلامة وا لاخلاع. 
| ندید عدد الا عضا ء حسب الاحتیا ج وتسجیل بیاناتهم وتزوید مساعد القاند بصوره منها. 
5 توزیع الهام علی أعضاء مجمو عته ومتا یع2 آغما لهم 
8 التنسیق مع مساعد القاند للانجازا مهام بالشكل الصحيح . 
8 | هداد خطط الأخلاء. ومتا بعة وسائل السلامة المتوهرة والتاكد من جاهزیتها: 
والتاکد من سلامة مخارج | لطواری. وعم ل الأنشطة التو عویة. 
ا التعرف على مواقع القواطع الكهربائية والمولدا تالاحتياطية وأجهزة التكييف وغيرها. 
8 عند سماع جرس الانذاریتم توجیه عضاءاللجموعة لفصل التيارالكهربائي 
عن موفع الحدتوالمتابعة. 
ا استقبال فرق الد فاعالمد ني وتوجيههم !إلى منطقة ا لحدث وتبليغ قائد فریق الطوارئ بد للك. 


تا القيام بالأعمال المطلزبة حسب توجيه رئيس الجموعة 
[] إمكانية الاستعانة بالطلاب والطالبات في التوعية 

| وتسجيل مخالقات وملاحظات السلامة. 

| 1 الاسهام مع فرق شركة الكهرباء عند وصولهم . 

| ] على الجميع مغادرةالمبنى في حال صد ورالأمر بذ لك. 


الدليل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 








مجموعة الاخلاء 


0 ہے میں ل E‏ 
وتسجيل بياناتيم. ونروید مساعد القاند يصورة منها ‏ 
[] توزيع المهام على ا عضاء مجمو عته ومتابعة اعمالهم. 
[ االتنسیق مع مسا عد القاند لانچاز الهام با لنشکل الصحيح . 
لا امکانیة الاستعانة بالطلاب و الطالبات في فتح آبوب الخارج. 
آا عند سماع جرس الانڈاریوجه با لاخللام: ويحدد مخار ج | لطواری الأمن23 حسب التو جیے 


من قائد ا لضریق أو مسا عده. معالتأكد من انشام العملية بمرونة وأمان. 
ا التاكد بان! لجمیع قد غادروا المبنى وتو جهوا الى المنطقة المحددة للتجمع . 
لا عند تواجد الجميع في نقطة التجمع يجب عليه أخث تعداد الطاب و الطا لبات من 
واقع قائمة الأسماء التي تم إعداد ها مسبقاً .و عند وجود متخلف عليه معرفة السبب وإبلاغ مساعد القاث 
[] لا يسمح بمغاد رة نقطة التجمع الا بعد اصدار التعلیمات . 
































































8 القیام بإجراءات الڑغلام حسب الو قع ۱ لحدد لد. 

١ |‏ هتح مخارج الطواریٔ وتسهیل وتنظیم مهمة الشروج. 

8 عند شروج الجميع يجب التواجد بالقرب من مخرجا لطواری من ا لخارج للع 
د خول أي شخس الا بتو چیه من قاند ظريق الطوارئ. 





[] البحث عن الشقود ين إن وجد في گافة الواقع ( الفصول والمكاتب ود ورات المياد. .. ) 
لا التأكد من هدع تطلف أي شغس وذ لك بفنتع الأبواب والتد قيق والتداء. 
ىا عند وجود محتجزين او مسابين يجب الشياع بحملهم واشراجهم إن امگن. 

دون تعريض أنفسهم للخطر. وطلب السا عد 3 أو تبليغ الد فا ۶ المد ني عند وصو لیم. 
پا على الجميع مفاد رة المبتى بعد الاخلاء وا تقاط المصابين ۔ 





























8 يجب عند بداية د خول معلم الفصل التعرظ على عدد الطلاب!! لطالبات 
ومعرظة غير المتواجد ین وا لسبب . 

8 التاكد من وجود بیان أسماء الطلاب و ا تطالیات ند ی هر یف | لفخصل. 

8 عند سماخ چرس الانڈ ار و التوجية با لاخلاه فعلية تيد نة الطلاب و الطالبات 
وطتح باب الفصل وا لتا كد من سلامة ا لطريق المؤدي لخر ج ا لطوارن الهدد مسیقا. 

ا عند وجود خطر في الضر ج يتم توجيه الطلاب و الطالبات لشرج آحر او حسب 
توجیه قاند فریق الطوارئ. 

ا تو چیه الطلاب پاسلوپ شاد تن با لضرو ج في صف واحد ویگون في مقد متهم 

خریفالشصل۔ 

۲ | عطاوھم التعلیسات پالشي السريع والنتفلم دون ا لجري والتداقع۔ 

ا عند خروح اشر طالب و طالبة ینظر للفصل وينادي للتا كد من عدم وجود حالات 
| غماء أوإصابة ثم یضرع مع الصف إلى مخرج الطواری ومن ثم إلى نقطة التجمع. 

۲ عتد الوصو ل الى تنعل التجمع یتم حصر عدد الطللاپ و تبليغ رنیس 
ريق الا غلام بذ الله 

۲ عند وجود مفقودین فعليه فورا تبليغ رئيس الضريق. 
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مجموعه الاطفاء 


| وانداقالفشاط _____ | ا تحدید عددالاعشاءحسب الاحتیاج وتسچیل بیاناهم.وتزوید ساعد القائد بصورةمتها- 
[] توزیع المهام على أعضاء مجموعتاء ومتابعة آعما لیم. 
ا التنسيق مع مساعد القاشد لڑنچازاٹھام بالشكل الصحیح۔ 
| لا إعداد برامع التدريب على الأطفاء وحمل المصابين وتوشير آدوات الوقاية 
- الشخصية إن أمكن. وإعداد قائمة بمواقع آدوات الأطضاء والتعرف عليها 
۱ بالتتسیق مع مسؤول السلامة . 
الا عتد سماع جرس الڑنڈاریتم معرفة موقع الحالة من مساعد القائد . 
آا توچیه اعشاء مجموعته با مكا فحة والعمل قدر الستطا ع دون التعرش للخظر: 
۱ والتاكد من سلامة الو قع. 


اكاك | سس 


۲ عند تطورالحالة وعدم امكائية مواجهة ا لحريق بجب 


8 التعاون مع شرق الد فاع اند ني عند وس لهم. 
8 على الجمیع مغادرةالمبنى في حال صد ور الأمر بذلك. 


الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 











رئيس مجموعة الاسعاف الأولي 
المهام 


8 تعديد عدد اللأعضاء حسب االاحتيا ج و تسجیل بیاناتیم: و تزوید مساعد القائد بصورة متها 
8 توزيع المهاع على أعشاء مجمو عتاه : ومتا بعة أعمالهم. 





۲ هتد سماع چرس الاتدار ينم تجهيز موقع لا ستقبال الاصاہات واسما شها . 
8 التتسیق مع مساعد القاند لا نچاز الهام با لشکل| لصحیح . 








اعضاء فریق | لسلامة 


0 إعطاء معلومات وبيانات المصاب ونو ع الأصابة 





الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن و السلامة 




















ه الاجر اع ات في حالات الامطار الغزيرة والتقلبات الجوية. 

الإجراءات 2 حالة حدوث طارئ حريق في المبنی المدرسي 

ه الإجراءات في حال انسحاب الحارس من مقر عمله وعدم 
تواجده. 

ه الإجراءات في حالة تواجد خلل في المظلات - الملاعب - 
الصالات الرياضية -الطفايات ويشكل خطرأ على الجميع. 

ه الإجراءات في حال أعطال إنشائية وكهربائية بها أثر مباشر 
وأعطال تر على سلامة مستخدمي المدرسة أو أعطال 
تجهيزات السلامة والإطفاء. 

ه الإجراءات في حال حدوث تصد في المبنى المدرسي ويشكل 
خطورة عالية على سلامة الجميع. 








الاجراءات في حالة الامطار الغزيرة والتقلبات الجوية 


دور قاند/ المدرسة 


ه تتولى آدارة المدرسه ابلاغ آولیاء الامور بسرعه التوجه للمدرسة لتسلم آبنانهم. 

ه ابقاء الطلبة داخل الفصول (أو أي مکان) مع التأکید على المعلمین والمعلمات بعدم اخراجهم الا في حالة 
الضرورة والعمل على تهدنتهم وطمانتهم. 

ه الرجوع إلى دلیل تعلیق الدراسه وآلية البلاغات. 

ه تعلیق الدارسهة لهذا الیوم بعد التواصل مع مکتب التعلیم. 

ه تمرير البلاغات إلى عملیات آمانه البلدية لازالة الاضرار حول محیط المدرسة. 


دور مکتب التعلیم 
» التأکد من الحلة المطرية عن طریق هيئة الأرصاد والدفاع المدني بالمحافظة. 
ہ ابلاغ مدير التعلیم وأخذ الصلاحية بالتعلیق فی حالة الانذار المتقدم أو التحذیر. 
© تعليق الدراسة ي المناطق التي تشھد غزارة آمطار أو جریان للسيول وتشکل خطور: عالیه تهدد سلامة 
الطلاب/ات ومنسوبي المدرسة. 
ه التواصل مع أمانة البلديات في المحافظة لإزالة الأضرار حول محيط المدرسة. 
ه التأكد من إزالة الخطر استعداداً لعودة الطلاب/ات والهيئة التعليمية والإدارية لمدراسهم. 


ادور ۱ إدارة الأمن والسلامة المدرسية 


کے متابعة التواصل ع هيئة الأرصاد ومديرية الدفاع المدني لمزيد من الإيضاح حيال الحالة المطرية وتحديد 
82 التي تشملها التغیرات المناخية ونوع الاندار. 
1 يِ,التعليم بالحالة المطرية لاتخاذ القرار المناسب. 

البلاغ للا ره ة العامة للأمن و السلامة بالوزاره والرفع بالمدارس المعلقة والمتضررة. 







الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 
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الاجراءات في حالة حدوث طارئ (حریق في المبنی المدرسي) 


دور قائد/ة المدرسة 


ه تمرير البلاغ إلى عمليات الدفاع المدني (998). 

ه اعلان حالة الطواری داخل المدرسة. 

ه تطبيق خطة الطوارئ والإخلاء. 

3 تفعيل دور لجنة الأمن والسلامة في المدرسة. 

ه ابلاغ مكتب التعليم. 

ه الرجوع إلى دليل عملیات الإخلاء في المنشآت التعليمية. 
ه كتابة محضر بالحاث والرفع بتقرير لمكتب التعليم. 


دور مكتب التعليم 
ه تمریر البلاغ لمدير التعليم. 
ه تمرير البلاغ لإدارة الأمن والسلامة المدرسية. 
ه متابعة الحدث وتنفيذ كافة المهام المناطة بهم في الحالات الطارنة. 
» كتابة محضر بالحادث ورفع تقرير مفصل لمدير التعليم. 
ه التأكد من إزالة الخطر وإعادة الوضع كما كان. 


" "دور إدارة الأمن والسلامة المدرسية 


0202 ##8تمرير البلاغ للإدارة العامة للأمن والسلامة بالوزارة. 
ه متابِعة الحالة والتأكد من صحة إجراءات التعامل معها وجمع المعلومات وتدوينها. 
٠‏ اشعار مدب التعليم بمجريات الحدث ومستجداته. 
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الاجراءات في حالة انسحاب الحارس من مقر عمله أو عدم التواجد 


دور قائد/ة المدرسة 


ه محضر مساعله للحارس. 

ه التحقيق مع الحارس. 

ه أخذ التعهدات علية بعدم التكرار. 

ه التأكيد على حراس المدرسة بعدم مغادرة البوابة إلا بوجود البديل. 
ه ابلاغ مكتب التعليم في حالة حدوث سرقة أو إعتداء. 


دور مكتب التعليم 
ه التأكيد على حراس المدراس بالإنضباط في الدوام وعدم مغادرة الموقع إلا بوجود بديل واخذ الموافقة من 
قائد/ة المدرسة. 
ه التحقيق مع الحارس المقصر وإتخاذ الإجراء المناسب. 
ه ابلاغ الشرطة في حالة حدوث سرقة أو إعتداء. 
9 إبلاغ مدير التعليم في حالة حدوث خطورة عالية. 


دور إدارة الأمن والسلامة المدرسية 


» مباشر الموقع. 

۳ ۳ جمع المعلومات. 

- . التحقیق مع حراس المدارس. 

متابعه الإجراءات مع مكتب التعليم 
خذ التعهدات اللازمة. 


ير التعليم في حالة التكرار. 








00 
اد 
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الإجراءات في حال وجود خلل فی المظلات - الملاعب - الصالات الرياضية ویشکل خطراً عالياً 
على الطلاب و الطالبات 


دور قائد/ة المدرسة 


ه رفع بلاغ إلكتروني بالحالة. 

٭ إبلاغ مكتب التعليم. 

ه عزل الموقع الذي يشكل خطورة بوضع علامات تحذيرية لمنع تواجد الطلاب والطالبات في موقع 
الخطر. 

»ابلاغ مسؤول الصيانة. 


دور مكتب التعليم 
۰ المتابعة مع مسؤول الصيانة لاصلاح العطل. 
ه التأكد من إصلاح العطل. 
ه التواصل مع مدير التعليم في حالة عدم إصلاح العطل لبحث المعوقات. 
ه المتابعة مع إدارة الأمن والسلامة للتأكد من إصلاح العطل. 
ه اغلاق البلاع بعد إنتهاء الحالة أو إصلاح العطل. 
ه تفعيل نظام البلاغات الإلكتروني الوزاري. 
سر 
نت دور ادارة الأمن والسلامة المدرسية 
ب الرفع لمدیر التعلیم في حال عدم إصلاح العطل أو الخلل. 
تنفيذ توجيهات مدير التعليم. 
لتأكد من ازاله الخطر. 
إنتهاء الحالة وإصلاح العطل. 
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الاجراءات في حال أعطال إنشائية وكهربائية لها آثر مباشر على سلامة مستخدمي المدرسه أو اعطال 
تجهیزات السلامة والاطفاء 


دور قائد/ة المدرسة 
ه رفع بلاغ إلكتروني. 
» إبلاع مسؤول الصيانة في المشاريع والصيانة أو مكتب التعليم. 
ه تزويد مكتب التعليم وإدارة الأمن والسلامة المدرسية بصورة من البلاغ. 
ه عزل الموقع الذي يشكل خطورة بوضع علامات تحذيرية ومنع دخول الطلاب /ات في موقع الخطر. 
ه تعليق الدراسة في حالة الخطورة العالية التي تهدد سلامة الطلاب /ات حتى إزالة الخطر. 


دور مكتب التعليم 
ه المتابعة مع مسؤول الصيانة لإصلاح العطل. 
ه التأكد من إصلاح العطل. 
٭ الرفع لمدير التعليم في حالة عدم إصلاح العطل. 
ه إقفال البالغ بعد إنتهاء الحالة أو إصلاح العطل وإزالة الخطر. 


دور إدارة الأمن والسلامة المدرسية 


1 3 7 ه التأكد من اصلاح العطل أو الخلل. 
٠‏ اقفال البلاغ بعد التأكد من اصلاح العطل. 


> 
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الاجراءات في حال حدوث تصدع في المبنى المدرسي يشكل خطورة عالية على سلامة الطلاب /ات 
دور قائد/ة المدرسة 


ه رفع بلاغ إلكتروني بالحالة. 
ه ابلاغ مكتب التعليم. 
ه عزل الموقع الذي يشكل خطورة بوضع علامات تحذيرية بعدم دخول الموقع الخطر. 
ه تعليق الدراسة حتى يتم التأكد من سلامة المبنى المدرسي أو إزالة الخطر. 
دور مكتب التعليم 
ه تعليق الدراسة إذا كانت الخطورة عالية جداً وتهدد سلامة الطلاب /ات حتى يتم التأكد من سلامة المبنى أو 
إزالة الخطر. 
ه إبلاع مسؤول الصيانة في المشاريع والصيانة. 
ه المتابعة مع مسؤول الصيانة لإصلاح الأعطال. 
ه إقفال البلاغ بعد انتهاء الحالة أو إصلاح العطل. 
ه تفعيل نطام البلاغات الإلكتروني الوزاري. 
ه الرفع لمدير التعليم بتقریر مفصل في حال عدم إصلاح العطل. 
ه تنفیذ توجیهات مدير التعلیم. 
دور ادارة الامن والسلامة المدرسية 
هم التأكد من اصلاح الخلل, 
ه الرفع لمدیر التعلیم بالحالة إذا كانت تشكل خطورة عالية وتھدد سلامة الطلاب /ات لإتخاذ الاجراء المناسب. 
ه تنفيذ توجيهات مدير التعليم.. 
ه إقفال البلاغ بعد إنتهاء الحالة. 
دو المشار يع والصيانة 


سد 








٠‏ مبّاشرة الموقع فوراً. 


۴ حا ) کان التہ 2 يشكل خطو ل : عالية على سلامة الجمیع پر فع تقر بر لمدير التعليم متضمناً المرئيات 
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بیان عملیات ادارة الامن والسلامة 


١ |‏ | الزیارات الإشراقية للمدارس___ | ۰۰۰ _|_- | 
| ۲ السلامة في المدارس" نظام نود" ال ۶۷-۶۰ 
__٢_‏ _ _ السلامه في المنشاة الإدارية ال ۶-۶۸ 
لے _الاخلاء بالمدارس ال ۲۰ 
| لافت_ _ .ار ۳ 
با الزيارات الطارنه .ال أ" || 
ا قلالحراس ...ال ۳ 
٢ه‏ _ تقبيم المراس_   _‏ ال ۰ 
| ه4 ا___ الاتصالات الادایيه ال ۳۷۲۰ 
| ۱۰ متابعه العمل الرسمي لمنسوبي الادادة _ال_ ۷۶۲۲ ا 
_ ۱۱ تقييم الاداء الوظيفي .| ۷۰۷۵ 
۳ ___ یس رضا المستفید_ | ۷۰۷۷ 
۳ ۱۳ عملية الجودة الداخلية لإدارة الامن والسلامة || ۸۷۹ | 
|| ء١‏ _الاجراءات النتصحيحية ال ۳۸۱ 





الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 











اسم العملية: الزبارات الاشرافية رمز العملیة: 01 ۲ ASR AS‏ 
١١۔الھدف‏ ____ متايعة الميدان التعلیمی 


۲ نطاق العما ١‏ مدارس البنين التابعة للإدارة العامة للتعليم بمنطقة عسير 
۲ مدارس البنات التابعة للاادارة العامة للتعليم بمنطقة عسیر 
۳-لو تانق ذات العلاقة | آدلة السلامة الوزارية 
4 -التعریفات 1/٤‏ مدارس المنطقه: جمیع وت بجمیع و | والاهلیة). 
١‏ ۶ المنشاة: يقصد بها جميع المباني التابعة للتعلیم بالمنطقة التعليمية 


سناد المدارس 


۵٥‏ ى خطة الزيارات الميدانية للمشرف و المشر فة: 
0/۸٥‏ استمارة الزيارة 
۵ | تسلیم استمارة الزيارة للمختصین بادارة الامن والسلامة واتخاذ الاجراء المناسب. 
(داري ۱۳/۵ استلام صورة استمارة زيارة المشرف والتوقیع على نموذج الاستلام. 
ی ۰/٥‏ متابعة ومعالجة ملاحظات المشرف مع الجهات ذات العلاقة. 
و 5 في حال وجود ما يستدعي الزيارة مرة آخري للتأکد من سلامة المنشأة. 


التربوي | یھ 


کرد .سرد یلد قداس سی وشویں اه هی 
"۱ نونج الزيارة المیدائیة الموحد لمشرفین 09د ۶ وي 
تموذج تسليم الزيارة الميدائية olo‏ دم ھی 















الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


ا ععّ< ل ل 0 0 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ١‏ اسم العملية: الزيارات الإشرافية رمز العملية: 01 م6 ASR AS‏ 








إسناد المدارس 
(مدير الإدارة) 


778 الميدانية للمشرف و المشر فة 
تعبنه استمارة الزيارة (المشر ف/4) 
تسليم استمارة الزيارة (المشرف/٤)‏ 


متابعة ومعالجة الملاحظات مع الجهات ذات 
العلاقة (المشرف/ة) 


الدليل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 





اسم العملیة: السلامة في الدارس" نظام نور" رمز العملیة: 02 .8 ASR AS‏ 


سره تليق إجراءات السلامة في امدارس 
اخطان دم مدارس انش والبنات التابعة للادارة العامة اتلم بمنطقة سور 
۳و خانق ذات العلاقة | استمارة السلامة الوزارية في نظام نور 
۶ مدارس المنطقة: جمیع المدارس بجميع المراحل (الحكومية والاهلية. 
۶ المنشأة: یقصد بها جمیم المباني التابعة للتعلیم بالمنطقة التعليمية. 


۶ استمارة السلامة بنظام نور: بنود إجراءات السلامة المطلوبة ووضع المنشأة ومنسوبیها الحالي. 


إسناد استکمال الاستمارة لمنسق السلامة فی المنشأة الکترونیا 
قسم السلامة سد قائد | سا ۱۳۰ ۳ 
متابعة قسم السلامة وضع المنشاة وفق نتائج برنامج نور 
معالجة وضع المنشاة الواقعة في النطاف الحرج مع الجهات ذات العلاقة 








ایک النمادج والسجلات 
سس | ست ۱ شود آے سد آ سد 
نموذج استمارة السلامة الالكتروني من برنامج تور .۶۵۶۵1۱ 5م ۸8 | | ا 








ححخح ھچ سی کچھ ا ن 





الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 


س 








رقم العملیة. ۲ اسم العملیه: السلامة في المدارس "نظام نور" رمز العملية: 02 م ASR AS‏ 








اسناد قاند/: المدرسة استکمال استمارة ۱ مت - 01,1 
السلامة ببرنامج ۳ ا 1 الامن استکمال ۱ الکترونیا نتر 
و السلامة بالمدرسة وفق واقع السلامة بالمدرسة 


اعتماد الاستمارة (القاند/ة 





متابعة نتانج استمارة السلامة الالكتروني "نظام نور" 
قسم السلامة ادارة الامن والسلامة 


معالجة وضع المنشأة مع الجهات ذات 
العلاقة قسم السلامة إدارة الامن والسلامة 






سلامة المنشاة 
السلامة ادارة الامن والسلامة 






الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 





اسع العملية: "ميادرة"السلامة ف ادارات التعليم 
أهمية تطبیق اجراءات السلامة فی المنشأت التعليمية 
۲-نطاق العمل جمیع (دارات واقسام ومکاتب ومدارس آنموذج التمیز بتعلیم منطقة عسير 


٣۔الوثائق‏ ذات العلاقة | استمارة السلامة الموحدة " وثيقة السلامة" 
5 ادارات تعلیم منطقة عسیر: جمیم الادارات والاقسام والمکاتب التابعة لتعلیم منطقة عسير 
۶ المنشأة: يقصد بها جميع المباني التابعة للتعلیم بالمنطقة التعليمية 


4 استمارة السلامة: نموذج بنود إجراءات السلامة المطلوبة وفق تقییم الوضع اثناء الزيارة 


اسناد استکمال الاستمارة لمنسق السلامه في المنشأة 
قسه السلامة اسناد منسوبي الأمن والسلامة لمطابقة واقع الادارة 
قسم منح شهادة السلامة للمجتازین ۱۸ درجة من /۲۰ للادارات و۲۸ /۳۰ للمکاتب ومدارس آنموذج التمیز لمدة ثلاثة آشهر قابلة للتجدید 


عدم منح غير المجتازين للدرجه المطلوبة حتی یتم تحقيق معايير السلامة 











٦۔‏ النماذج والسجلات 
سم انسوج قم التموذج/السجل 









الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملیة: ۳ اسم العملية: مبادرة السلامة في إدارات التعليم رمز العملية: 03 م ASR AS‏ 


إسناد الاستمارة (المشرفہة) 
ای إسناد منسوبي الأمن والسلامة لمطابقة 
الواقع (المشرفة) 





حصلت ۲۸ / ۳۰ 





منح شهادة السلامة 
مکاتب ومدارس 


آنموذج التمیز (المشرفہة) 


منح شهادة السلامة 
ادارات التعلیم (المشرف/٤)‏ 





الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن و السلامة 








ASR AS ۴ 04 رمز العملیة:‎ ۰") ٦٦١ 


آهمية ضمان تطبيق اجراءات السلامة لمنسوبین التعلیم طلاب وكادر مهني 
۲-نطاق العمل جمیع مدارس تعلیم منطقة عسیر 
"-الوثائق ذات العلاقة | الية الاخلاء الموحد 
۶ خلاء: الية محددة يتدرب عليها المتواجدين داخل المنشاة عند حدوث خطر يهدد سلامتهم. 
4 المنشأة: يقصد بها جميع المباني التابعة للتعليم بالمنطقة التعليمية 


٤‏ خطة الإخلاء: نموذج والية يضعها فريق السلامة تطبق ضمانا لسلامة الجميع وتخفيف الخطر 





E YT TEES 
ےہ رہ ہت روج + و سد ید‎ 









الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ٤‏ اسم العملية: الاخلاء في المدارس رمز العملية: 04 م كم ۸58 






(المشرف/ة) 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 





اسم العملية:البلاغات رمز العملیة: 05 ۶ ۸5 ASR‏ 
متابعة حالة البلاغ الوارد لانهاء المشكلة وفق الاجراءات المتبعة بشکل عاجل لضمان سلامة الارواح 
۲-نطاق العمل جميع مدارس الإدارة العامة للتعليم بمنطقة عسیر 
"-الوثائق ذات العلاقة | الرابط الالكتروني للبلاغات الطارئة 
٤‏ -التعریفات ٤‏ منشأة: منشأت ومدارس تعلیم منطقة عسی ۱ 
3 ء طارئة: یقصد بها الاحداث الت ى تستوجب الشخوص علیها في المنشات 






اسناد مهمة العمل لفرد أو عدة آفراد من قبل مدير الادارة على نظام البلاغات 
مراعاة حالة البلاغ وشدة الخطورة 
وس تحويل البلاغ للمختصین لمباشرةاباع 
من و متابعة ومعالجة ملاحظات البلاغ مع الجهات ذات العلاقة بشکل عاجل 


ال البلا 





٦۔-‏ سے والسجلات 
رقم النموذج/السجل 


تكليف بالمهمة تھا سس 01 ۲ ASR AS‏ مس سد 
۲/١ _.|‏ | نموذج البلاغ الموحد للبلاغات الطارئة الالكتروني 0502 ASR AS F‏ )...۰ | ...۰ 





سو سس 7اه ا ابه 






الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 


س 








رقم العملية: ه اسم العملية: البلاغات رمز العملیة: 05 م ASR AS‏ 













(مدير الإدارة) 


مراعاة حالة البلاغ وشدة الخطورة 
(المشرف/ة) 


تحويل البلاغ للمختصین (المشرف/) 


متابعة ومعالجة الملاحظات مع الجهات ذات 
العلاقة (المشرف/٤)‏ 





إقفال البلاغ 
(المشرفہة) 


الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 





دسست۔__ سس الك 
۲-نطاق العمل جميع مباني الإدارة العامة للتعليم بمنطقة عسير 
؟-الوثائق ذات العلاقة | نموذج الزيارة الطارنة 


٤ ۱‏ المنشأة: منشأت تعلیم منطقة 
-التعریفات ہہ پہوروج و کہ 3 
٤ ۳‏ طارنه- يقصد بها الاحداث الت ی تستو جب الشخوص علیها في المنشات 


اسناد مهمة العمل لفرد أو عدة 7 الإدارة 
۱ استمارة الزيارة 
الأمن والسلامة تسليم استمارة الزيارة و اتخاد الاجر اء المناسب 
متابعة ومعالجة ملاحظات الزائر مع الجهات ذات العلاقة 


في حال وجود ما يستدعي الزيارة مرة أخري للتأكد من سلامة المنشأة 


مد سا ےت سڈ مس ا 
0602 ع كم ASR‏ | ۰ | .۱ 


0 7/500 انموذج الزيارة الميدانية المو حد للحالات الطارئة 















الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ٦‏ اسم العملية: الزيارات الطارئة رمز العملية: 06 م ASR AS‏ 








(مدير الإدارة) 


تعبئة استمارة الزيارة (المشر ف/4د) 


تسليم الاستمارة واتخاذ اللازم (المشرف/) 


متابعة ومعالجة ملاحظات الزاثر مع 
الجهات ذات العلاقة (المشرف/) 


الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 





اسم العملیة: نقل الحراس وتسدید الاحتیاج رمز العملیة: 07 ۳ ASR AS‏ 


١-الهدة‏ تسدید احتیاج المدارس من الحراس وضمان عدم تکدس الحراس فی موقع واحد دون حاجة وتوفیرا لاقتصادیات 
2 الدولة وتماشياً مع الية الحوكمة في ذلك 


جمیع مدارس الادارة العامة للتعلیم بمنطقة عسیر 


إسناد مهمة العمل لفرد أو عدة آفراد من قبل مدير الادارة لحصر الحراس ومواقع تواجدهم 


التواصل مع الحارس شفهياً لعرض المواقع المراد تسدید الاحتیاج 
مخاطبة الموارد البشرية لتوجیه الحارس بعد مفاضلته حسب الالية لدی الموارد البشرية فی ذلك 


٥‏ استکمال مباشر ة الحارس للمکان الموجه اليه. 


متابعة الحارس والمشاركة في تقييمه مع الرئیس المباشر 


الا سواع لصو ےہ المت ال ا 
ىا کے 








ححخح ھچ سی کچھ ا ن 






الدلیل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملیة: ۷ اسم العملية: نقل الحراس وتسديد الاحتياج رمز العملية: 07 م ASR AS‏ 







(مدير الإدارة) 


حصر الحراس ومواقع تواجدهم 


(المشرفہة) 


التواصل شفهياً مع الحارس (المشرف/ة) 


مخاطبة الموارد البشرية (المشرف/ة) 


ناکما مھ :الهاي اس گا 
2 رس 





الحارس والمشاركة في تقييمه 


2 
ل 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 





ASR AS P 08 رمز العملیة:‎ 


متابعة عمل الحراس میدانیاً وضمان الاداء الأمثل للقيام بمهام الحراس وفق الية الكترونية 


۲-نطاق العمل جميع مدارس الإدارة العامة للتعليم بمنطقة عسیر 

٣۔الوثائق‏ دات نموذج الكتروني موحد وزاري 

تافیرعتلا-٤‎ 
7 ٥ 


اسناد مهمة التقييم للرئيس المباشر بالموقع الالكتروني 


متابعة جميع الحراس الذيم لم يتم تقييمهم مع الرؤساء المباشرين 
تھاء عملية ات 
نار غير المنضبطين كتابيا 


تزويد مرجع الحارس بوضع الحارس لاتخاذ اللازم حيال ذلك 


٦۔‏ النماذج والسجلات 


اشاس | اماتا سول 
نپ ؤ گے ہا انموذج مقاطبة جهة الحارس اآمتعید لحرا 2 ۴ ASR AS‏ | 








7 
سو سس ھچ سی ونا ن 






الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: / اسم العملية: تقييم الحراس شهرياً رمز العملية: 08 م کم ۸58 








إسناد المهمة 


(مدیر الادارة) 
متابعة الحراس الذین لم يتم تقییمهم 
(المشرف/ت) 
انهاء عملية التقییم (المشرف/ة) 


انذار غير المنضبطين كتابياً (المشر فة 
إندار غير ین کتابی 


تزويد المرجع بوضع الحارس لاتخاد 
اللازم (المشرف/ة) 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 





اسم العملية: تنظیم الاتصالات الادارية رمز العملیة: 09 ASR AS P‏ 


توضیح الاجراءات المتبعة فی تنظیم الاتصالات الادارية 
يطبق هذا الاجراء على السكرتارية بادارة الأمن والسلامة 
لا يوجد 
۶ الوارد: هي جميع المراسلات التي ترد للإدارة من خطابات ورسائل ورقية وبريد الكتروني وفاكسات. 
۶ الصادر: هي جميع المراسلات الصادرة عن الادارة من خطابات ورسائل ورقية وبريد الكتروني وفاكسات. 
۶ سجل توديع المعاملات: هو السجل الذي يدون فيه رقم صادر الرسالة واسم وتوقيع المستلم للرسالة. 
5 الجهة المعنية في الإدارة: هم جميع الاقسام 
٥/٤‏ الجهة الخارجية: هي الدوائر أو المؤسسات خارج الادارة. 


البريد الوارد: 
استقبال جميع المراسلات التي ترد إلى الإدارة. 
موظف الوارد تسجیل جمبع ا بنظام راسل سجل اوادة یه الحاسوبي. 
ضع رقم الوارد العام في اعلی اول ورقة للرسالة. 
عرض جمیع ما يرد على مدير الادارة للتوجیه. 


تسلیم كل ما يرد الى القسم المختص حسب توجیه مدير الادارة 

35 الاطلاع ومراجعة المراسلات الواردة إلى الادارة وتوجیهها إلى الجهة المعنية داخل ادارته. 

پر !و دار متابعة آنجاز الوارد والصادر وفق الاهمية. 
التوقیع علی استلام المراسلات الواردة الخاصة 
الجهة المعنية داخل الإدارة متابعة التنفيذ للمراسلات التي تحتا- 

حفظ جميع المراسلات بالملفات المخصصة. 

موظف الصادر , 
تسجيل الخطاب الأصل بسجل التوديع للتسليم. 
متابعة تسجيل اسم وتوقيع المستلم في سجل التوديع بعد الاستلام. 
تسجيل أصول المراسلات بسجل توديع المعاملات 


۱/5/٥‏ شم المراسلات داخل ١‏ تم ت به 
عامل الخدمات وضع المر حلص ۰ 
یسلم سجل التودیع لدی سکرتیر قائد الادارة للرجوع إليه عند الحاجة. 

الجهة الخارجية عند التسلیم بدون اسم وتوقیع المستلم للصادر. 











5۹ النماذج والسجلات 
التسلسل__ اسم النموذج رقم النمودج 
2 1 تا الوارد العام 
٠‏ | جل اطلاع الموظقین على التعامیم 










ASR AS F 0902 ۱ 
ASR AS F 3 _ الصادر العام‎ 
تسین‎ ASR وى ۲۱۹۱۶۰۰ کہ‎ 

7200 ۱ 


مآ 


۱ 


-_ للد 3 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


ااا ااا بحب حي ييحي يبب يبيب سس 














خريطة تدفق عملية 


رقم العملیة: ٩‏ اسم العملبة: تنظيم الاتصالات الإدارية "الوارد"" رمز العملية: ون م ASR AS‏ 










استقبال المراسلات الواردة 


(موظف الوارد) س | تسجیل المراسلات بنظام راسل (الوارد) 


الاطلاع على الوارد والتوجیه 
(مدیر الادارة) 


التوقیم على استلام الوارد ۱ 
قیع م لوار : المدیر (الو ا 
(الجهة المعنية) التسلیم حسب توجيه المدير (الوارد) 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 





اسم العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي الادارة رمز العملیة10 8 ASR AS‏ 


يطبق هذا الاجراء على جميع الموظفين في الادارة. 


۳ لائحة الإجازات في الخدمة المدنية. 
٣۔الوثائق‏ ذات العلاقة | ۲/۳ الدلیل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية. 
۳ تعاميم إجراءات الغياب والتأخر. 


۶ الموظفون: هم جميع الأشخاص المعنيون في الادارة من الهيئة التعليمية والإدارية. 
4 الدوام الرسمي: يكون الدوا م آرسم في الااز كمس ايام فى ابو ويحدد عاد اعات العمل الزسمی في الوم سم 


٤‏ -التعريفات 15 العطلة الأسبوعية: سا الحفعة و اليك من كن شرع 
4 العطل الرسمية: أيام العطل التي تقررها الأنظمة واللوائح وما يرد بشأنها بموجب تعميم رسمي. 
٤‏ التزام الموظف بالوقت المحدد: التزام الموظف بتثبيت وقت الحضور والتوقيع للدوام صباحا وتوقيع الانصراف في نهاية 
1/٤‏ الدوام وتسجيل الوقت الفعلي وفقاً لنماذج إدارة الموارد البشرية أو النظام الالكتروني والدوام الرسمي وفق ما يكلف به 


التزام جميع الموظفين في الادارة بالحضور في الوقت المحدد. 
الموظفین إشعار قائد الادارة قبل الغياب بوقت كاف. 
تن تقدیم طلب الاجازة الاضطرارية لقائد الادارة قبل الغياب بوقت كاف 
| ٥ا١٥‏ | تقديم العذر عن الغیاب خلال آسبوع من تاريخ الغیاب. 
تاغر الموطفعت ا اا ا سي 
ا 


الرد على المساءلة وإرفاق الأعذار بو الو تاق والتقاریر اللازمة-إذا توفرت-في مدة أقصاها أسبوع ويتم تسليمها 
1 لمدير الادارة. 
يتوجب على الموظف الاستنذان من قائد الادارة عند الخروج من الادارة قبل نهاية الدوام باتباع الاتي: 
إشعار للمسؤول المباشر بطلب الاستئذان. 
الاطلاع على الطلب ورفع الإشعار لقائد الادارة. 
فتح وإغلاق أبواب الادارة وفقا للتعاميم الواردة. 
SELL‏ وحصر مقدار تأخر الموظفين عن الدوام عبر البرنامج الحاسوبي المعتمد. 
تثبيت وقت الاستئذان ووقت العودة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة. 
الاطلاع على رد المساءلة والتعرف على الاسباب والقيام بشرح رصید الموظف من الإجازات الاضطر ارية 
والاجازات المرضية ورفعها لقائد الادارة. 
إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ تأخره ۳ ساعات فأكثر خلال العام المالي ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة 
دب دنه سس کے 






















الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 





توقیع واعتماد مساءلة الغیاب وفق نماذج الموارد البشرية 
الاطلاع على المساءلة والرد والاعذار واتخاذ القرار المناسب بذلك. 


إذا تم احتساب الغیاب من الاجازة المرضية (وفقا للتقریر) یتم حفظ المساءلة فی الملف مع المرفقات واعتبارها 
اجازة بعذر ویصدر قرار في ذلك. 

إذا تم احتساب الغیاب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من الاجازات الاضطر ارية. 

إذا لم تكن الوثانق والاعذار مقبولة یتم (عداد ورفع طلب الحسم من الراتب ويرفع للموارد البشرية. 








5 النماذ ج والسجلات 


اه لمن واسلامة له ری 
در لم واسلامة مر 
در لم واسلامة مر 
ال واسلامة نم ری 
در الم واسلامة مر 
ھی والسلامة اانا ر | کا 











الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


س 














خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ٠‏ اسم العملبة: تنظيم الاتصالات الاداریة "الصادر" رمز العملية: 10 م ASR AS‏ 






ل سار اين 
المدیر (موظف الصادر) 


تسجیل المراسلات بالبرنامج الحاسوبي 
(الصادر ) 





وضع نسخه بملف الصادر (الصادر ) 
سا جا مہم 


۷ 












وضع المراسلات داخل السجل د تسجیل الخطاب الأصل بسجل التودیع 
(عامل الخدمات) 


توقيع المستلم للصادر 
(الجهة الخارجية المستلمة) 






بیل اسم وتوقیع المستلم في 
السجل (الصادر) 


الدلیل التنظيمي والاجراني للامن والسلامة 











تحدید المنهجية وتحدید الطرق التي سیتم اتباعها فی عملية تقییم الاداء الفردي للموظفین في الادارة 
يطبق هذا الاجر اء على جمیع منسوبي الادار ة 

۳-الوثانق ذات ۳ لائحة تقييم الاداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية 

4 ۳ لانحة تقييم الآداء الوظيفي (للوظائف الإدارية) 

العلاقه ۳ اللائحة التفسيرية لعناصر التقییم 

5 تقييم الاداء الوظیفي: قياس مستوی اداء المشرف التربوي أو آلموظف الإداري أو الفني للعمل المکلف بادانه ويحتوي 

٤۔التعریفات ٤‏ مواطن 0 هي تلك الصفات امك ده الى عق هيا السركت نر على موي ےت الا تكون تكراراً لعناصر 

5 التقییم الأساسية المحددة في بطاقة تقييم الاداء الوظيفي (عناصر الآداء الوظیفی؛ الصفات الشخصية العلاقات مع الآخرین) 

:اه مواطن الصعف - في تلك صفاہ وہ کی رات يها ی رت على عله مع وكوب ١‏ لكرن نكر را لعناصر 
التقييم الأساسية المحددة في بطاقة تقييم الآداء الوظيفي (عناصر الأداء الوظيفي الصفات الشخصية العلاقات مع الآخرين). 


No‏ 1/1/5 | تزويد الموظفين بصورة من اللائحة التفسيرية لعناصر التقييم 
مراجعة التقارير والوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين 
۳/٠/١ |‏ | مناقشة الموظفين حول تقارير انجازاتهم وسجل الزيارات والوثائق ذات العلاقة الوقوف على مواطن القوة والضعف 
مدير الإدارة إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات بمشاركة مشرفي / ورؤساء الاقسام قبل نهاية العام بشهرين وفقا للنماذج 
المختصة والمعتدة من الخدمة المدنية. 
القيام بتزويد الاصل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي لشوون الموظفين في إدارة التعليم لحفظها في ملف الموظف مع 
الاحتفاظ بنسخة من نماذج تقارير الاداء للرجوع إليها عند الحاجة. 


۴ ,9 ٰ")ٗ 9پ" ۶ 











٦۔-‏ النماذ ج والسجلات 


۰ ۱۷/۳ | نمودج تقیم دم الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية 
١‏ | نموذج تقیم الاداءالوطیفی لشاعلی الوظائف التقینیة(اداریة) 
|_١‏ بيان اطلاع الموظفين على تتم الأداء الوظيفي 








الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


سج حصت | ۳ 





خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ١١‏ اسم العملية: تقييم الأداء الوظيفي رمز العملية: 11 م ASR AS‏ 









تزويد الموظفين بصورة اللائحة 


التفسيرية (مدیر الإدارة) سے مراجعة جمدم أعمال الموظفين (مدير 


الإدارة) 


مناقشة تقارير الإنجاز مع الموظفين (مدير 
الإدارة) 


إعداد درجات تقارير الأداء الوظيفي 
(المدير/ مشرفي/ رؤساء الأقسام) 


تزويد شؤون الموظفين بالتقارير (مدير 
الإدارة) 


الاطلاع على الأداء والتوقيع 
(الموظفين) 


الدليل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 








7 یی رها "۶ 0ھ" م كم ASR‏ 


| -الهدف ۰ ۰ ۰ ۰ ۰ [تغذية راجعة لأداء منسوبي ادارة الأمن والسلامة وسلامة الاجراء 
۲-نطاق العمل يطبق هذا الاجراء على تقييم الخدمات المقدمة من قبل إدارة الأمن والسلامة من وجهة نظر المستفيدين. 


٣۔الوثائق‏ ذات العلاقة رابط الكتروني نموذج استطلاع 


المستفیدین: جمیع من لهم إجراءات متعلقة بادارة الامن والسلامة 
کے 

توزيع النموذج الخاص بعملية قياس الرضا للخدمات المقدمة من الامن والسلامة 

ہو a‏ ہے تعبئة النموذج الخاص بعملية تقييم الخدمات المقدمة من الأمن والسلامة. 


٦۔‏ النماذج والسجلات 


اا رمز النمودج/ السجل 
نموذج قياس رضا المستفيدين 1 ۴ ۸۵5 858 | _ رابط الكتروني 












الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 


س 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ۲ ۱ اسم العملية: قياس رضا المستفيد رمز العملية: 12 م ASR AS‏ 







(منسوبي الإدارة) 





الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 








اسم العملیة: التدقیق الداخلي لنظام الجودة رمز العملية 13 ASR AS P‏ 


التاکد من نظامية الاجراءات والمتابعة في تطبیق النظام الداخلي للجودة والمعمول بها على جميع الادارات 
يطبق هذا الإجراء على جمیع الاجراءات الواردة فی نظام الجو دة 
٣۔الوثائق‏ ذات العلاقة | نظام الجودة الإدارية 
٤۔التھ‏ دفات فريق التدقيق الداخلي: فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة في الإدارة وهم مدربون ومؤهلون للقيام بأعمال التدقيق الداخلي 
١‏ ۰ حسب متطلیات نظام (دار ة الجو دة 
د العملية: 
_ . المختص __ 
۵ ۲ القيام بتحديد فريق التدقيق الداخلي بالإدارة من بين أعضائها وتحديد رئيس للفريق وأسماء الأعضاء والمهمة والهدف 
لتحنه د E ۱ ۱ ٥‏ 0 2 ۱ پا ۰ ۶ ۰ ٠ 7 E‏ 
جنه التمیز والجودة ۷ وله الم المهذدة اتسار 


5 إعداد الخطابات للجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها لتدريب فريق التدقيق الداخلي وتأهيلهم للقیام بمهام المر اجعة 
مدير الاداره ۱۱/۵ الداخلة 


رئيس لجنة التمیز ورس | تسلیم رئيس فریق التدقیق الداخلي نسخة كاملة من العملیات والإجراءات المعتمدة داخل الادارة 
والجودة 
فريق 


۱/4/٥‏ دراسة جميع العمليات والإجراءات ومراجعتها والتأكد منها ووضع خطة التدقيق لها 

التدقيق الداخلى ه61 تحضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناء على آليات و خطوات العمليات والاجراءات المراد تدقيقها 

1 ۱ ۳/:/۵ إعداد الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وتكون على زيارتين خلال العام الدراسي. 
توزيع خطة التدقيق على جميع أعضاء الفريق وفقا لخطة التدقيق المعدة. 
۱۳۹5/۵ 
۱/1/٥‏ تبلیغ الموظف المعني الذي سیتم التدقیق عليه وذلك قبل آسبوع من موعد التدقیق. 
زيارة الموظفين المعنيين والمستهدفين في عملية التدقيق الداخلي وشرح عملية التدقيق للموظف المعنى في الادارة 
واطلاعه على القائمة التي سيتم التدقيق بموجبها. 
۸۸/۵ مراجعة نتائج التدقيق مع الموظف المعني والاتفاق على الإجراءات التصحيحية والوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة. 


فريق إعداد تقریر نهائى لعملية المراجعة و التدقیق وتقديمها للجنة الجودة والتميز فی الادارة 
ہو 4 ۱ ۱۷/۵ ۶ ٠‏ ك ۰ 0 ۰ ٠‏ 
التدفيق الداخلي 


لجنة التميز والجودة ۱/۸/٥‏ ناقشة نتائج التقریر النھائی والمصادقة علیة 
تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في الادارة 
التدقيق الداخلي 


5 النمادج والسجلات 


لتسلسل رقم النموذج) السجل مكان الحفظ ‏ | مدة الحفظ 
٦‏ إضوتجاشقق رئيس فریق التقيق لداخلی 
ا ےہ ا رئیس فریق التدقیق الداخلي 


أعضاء فریق 


التدقيق الداخلي 0 


































الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 











خريطة تدفق عملية 


رقم العملیة: ۳ اسم العملیة: التدقیق الداخلي لنظام الجوده رمز العملية: 13 م AS‏ ۸6 


خطابات التدر بب و التأهیل 
: ريب و 0 
(مدير الإدارة) 


تحديد فريق التدقيق الداخلي (اللجنة) 





تسليم رئيس الفريق المهام 
(رئيس اللجنة) 





تحضير عمليات التدفق (الفريق) ]| دراسة العمليات والإجراءات (الفريق) 


١ ١ 


خطة التدقیق الداخلي (الفریق) سے توزیع المهام على الفریق (الرنیس) 


۱ 
زيارة الموظف المعني (الفريق) التبليغ بالموعد قبل أسبوع (الفریق) 















(الفريق) 


2 نتائج التقریر والمصادقة (لجنة 
التميز والجودة) 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 











اسم العملية: الإجراءات التصحيحية رمز العملية 14 ASR AS P‏ 


فریق ETE‏ 1252117110 التدقیق 
الداخلي حسب متطلبات نظام إدارة الجو دة 


استقبال جميع الطلبات والملاحظات والمرئیات المتعلقة بإجراءات العمل في الادارة من جميع الجهات داخل الادارة أو 


۷۸ | مناقشة الملاحظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي للتأكد والفحص ولإجراء المطابقة 


/۱ 
رئيس لجنة التميز ١‏ یتم تسليم رئيس فريق التدقی قیق الداخلي الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة 
والجودة 
رئيس فريق ١‏ يقوم بتوثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة في سجل الإجراءات التصحيحية 
التدقيق الداخلي 


دراسة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل الادارة أو خارجها أو دراسة حالات عدم المطابقة في الإجراءات التي 
تم اكتشافها أثناء عملية التدقيق الداخلي 
5 در القياء بمتابعة تنفیذ الطلبات والملاحظات مع الجهات المعنية داخل الادارة 
١‏ ۷ اتخاذ الإجراءات التصحيحية للإجراءات التي تم اكتشافها أثناء التدقيق الداخلي 
عرص الإجراءات التصحيحية على لجنة الجودة والتميز 
لجنة التميز والجودة مراجعة ومناقشة الإجراءات التصحيحية والوقائية والتطويرية واعتمادها 
۲ : إشعار الجهة المعنية بالادار ة بالاجر اء المتخذ 
رئيس فریق 7 1 ۳ e‏ ۳ 5 4 5 7 6 ا“ * مب ۰ . ماه ۳ 
التدقة, الد ۳ تزويد فريق ضبط الوثائق بالإجراءات التصحيحية والتعديلات على الادلة والسجالات والنماذج الناتجة عن الإجراءات 
فیق الداخلي ۳/۵ 


= ۵ 59 





5 النمادج وا ہوا 


لتساسل اسم النموذج رقم النموذج/السجل 
کب الإجراء التصحيحي رئيس فريق مق آداخلی 


سجل طلبات,|جراءات التصحيحية 2 ASR AS F‏ رئيس فريق التدقيق الداخلي 


2092-2903 چ 
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لاد 














خريطة تدفق عملية 


رقم العملیة: ٤‏ اسم العملية: الإجراءات التصحيحية رمز العملية: 14 م ASR AS‏ 


استقبال الطلبات والملاحظات (اللجنة) مناقشة الملاحظات والمرئيات وتقیمها 
لفریق التدقیق (اللجنة) 


تسلیم الملاحظات لرئیس فریق التدقیق 


(رئیس اللجنة) 


(فریق التدقیق الداخلي) (رئیس فریق التدقیق الداخلي) 








التدقیق الداخلی) ۱ (فریق التدقیق الداخلی) 





مره و الإجراءات العرض علی لجنة الجودة والتمیز (فریق 
(لجنة التميز والجودة) التدقيق الداخلي) 


الدليل التنظيمي والاجراني للأمن والسلامة 











وضع نظام وتحدید مسوولیات إعداد واصدار ومراقبة وضبط الوثائق لنظام الجودة بالادارة 

يطبق هذا الاجراء على جمیع عملیات التوئیق / الاعداد / الاصدار / التعدیل و الضبط المتعلقة بوثائق نظام الجودة في الادارة. 
الوثانق: هي مستندات تحوي بیانات ذات معنی تأخذ أي شکل مثل السياسة أو الاجراء أو تعلیمات العمل .... الخ ویرجع الیها لتنفیذ 
الانشطة وضبطها وتشمل الدلیل والاجراءات والسجلات وتعلیمات العمل. 
السجلات: هي النماذج المعتمدة فی الادارة قبل وبعد استخدامها. 


الإجراء 
لجنة التميز والجودة 5 | القيام بتحديد فريق ضبط الوثائق بالإدارة من بين أعضائها وتحدید رئيس الفريق والمهام المسندة له. 
مدير الادارة 5 | إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق ضبط الوثائق وتأهيلهم للقيام بمهام عملية ضبط الوثائق. 


5 | يتم تسليم رئيس فريق ضبط الوثائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة بالجودة وجميع الإصدارات الحالية للوثائق. 
5 | دراسة جميع الوثائق والسجلات ومراجعتها والتأكد منها. 
۵۰ | التأكد من أن كل صفحة من الوثائق تحمل ختما يبين أنها وثيقة مضبوطة أو غير مضبوطة أو ملغاة 
۵ | التأكد من أن كل صفحة من الوثائق تحمل رقم الإصدارء التاریخ» الرمزء ورقم المراجعة. 
5 | تحديد قائمة بالجهات المعنية بالوثائق وتصنيف الوثائق تبعا لها. 
٥‏ | توزيع نسخة من الوثائق المضبوطة لكل من الجهات المعنية بالإدارة حسب القائمة المحددة مسبقا. 
۶٥‏ | تعديل الوثائق بما ينتج من عمليات المراجعة والتدقیق 
۵ | التخلص من الوثائق الملغاة بختمها بختم (ملغاة) 
۵۰ | إعداد تقرير نهائي لعملية ضبط الوثائق وتقديمها للجنة الجودة والتميز في الادارة. 

۵ | مناقشة نتائج التقریر النهائي و المصادقة عليه 

5 | اعتماد التعدیلات على الوثائق والسجلات وتعميمها على منسوبي الادارة. 

5 | تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية ضبظ الوثائق والسجلات في الادارة 








5 النمادج والسجلات 


اسم النمودج رقم النموذج/ السجل 
ASR AS F 1‏ رئيس فريق ضبط الوثائق 
ASR AS F 1502‏ رئيس فریق ضبط الوثائق 














) وثيقة 


الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 








خريطة تدفق عملية 


رقم العملية: ۱۰ اسم العملية: ضبط الوثائق رمز العملية: 15 م ASR AS‏ 





تحديد فريق ضبط الوثائق 


خطابات التدريب والتأهيل 
(لجنة التميز والجودة) 


(مدير الإدارة) 


تسليم رئيس الفريق المهام 
(رئيس اللجنة) 


التحقق من ضبط الوثائق (الفريق) دراسة الوثائق والسجلات (الفريق) 
التحقق من أرقام الوثائق (الفريق) تحديد الجهات المعنية (الفريق) 
توزيع نسخة من الوثائق (الفريق) 


التخلص من الوثائق الملغاة إعداد التفرير النهائي والمصادقة عليه 
(الفريق) (الفريق) 


نتائج التفرير والمصادقة (فريق 
بط الوثائق 
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الدليل التنظيمي والإجرائي للأمن والسلامة 
















